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ઓનરાઇન પ્રોગ્રાભ લા઩યલા ઩શેરા ધ્માન ઩ય યાખલાના મદુ્દા 
 

1. તભાયા કોમ્પ્યટુયભા ં Internet Explorer , Adobe Reader  અને Internet connection શોવુ ં

જરૂયી છે. 

2. ઩ગાય ફીર ને રગતા તભાભ યી઩ોટટ  A4 અને Legal Size ના ઩ે઩ય ઩ય Print કયલા. 

 

 

* Online Programe અંગેની કોઇ ઩ણ પ્રકાયની HELP ભાટે વલટય રૂભ  અથલા ણચયાગ નામક ને         

પોન:- (02637) 282771-75 એક્ષટે.:- 1202, ભો:- 9662532863 ઩ય વ઩ંકટ  કયલો.    
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ઓનરાઇન પ્રોગ્રાભ ચાલ ુકયલા ભાટે ધ્માન ઩ય યાખલાના મદુ્દા. 
 

 

1. Internet Explorer ના Address bar ભા ંhttp://210.212.135.252/nauonline/ રખી Enter દફાલવુ.ં આભ 

કયલાથી ઉ઩ય મજુફ નુ ંડામરોગ ફોક્ષ જોલા ભ઱ળે. 

2. Internet Explorer ના Address bar ભા http://nau.in/ રખી Enter દફાલવુ.ં આભ કયલાથી નીચે મજુફ 

જોલા ભ઱ળે . જેભા ં NAU online રખેલુ ંજોલા ભ઱ળે ત્મા ંભાઉવ ફટન ક્રીક કયવુ.ં આભ કયલાથી ઉ઩ય 

મજુફ જોલા ભ઱ળે. 

(* રાર કરયનો એયો જુલો) 

  

http://210.212.135.252/nauonline/
http://nau.in/
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ઓનરાઇન પ્રોગ્રાભ Login કયલા ભાટે ધ્માન ઩ય યાખલાના મદુ્દા. 
 

 

1. ઉ઩ય પ્રભાણે આવ્મા ફાદ DDO Name, Location, Username અને Password ના ખાના તેભજ Login 

ફટન જોલા ભ઱ળે. 

2. DDO Nameના ખાનાભા તભાયા DDOનુ ંનાભ ળોધી ઩વદં કયવુ.ં 

3. Locationના ખાનાભા તભાયા DDOનુ ંજ Location અલળે તો એ ખાનાભા ંજેતે Location ઩વદં કયવુ.ં 

4. Username અને Passwordના ખાનાભા ંતભને આ઩લાભા ંઆલેર Username અને Password રખવુ.ં 

5. ત્માય ફાદ Login ફટન ક્રીક કયવુ.ં 
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ઓનરાઇન પ્રોગ્રાભ Login થમા ફાદ ધ્માન ઩ય યાખલાના મદુ્દા. 
 

 

1. Login થમા ફાદ ઉ઩ય પ્રભાણે જોલા ભ઱ળે. 

2. અશં આ઩ને Quick Message નુ ંBox જોલા ભ઱ળે જેભા જરૂયી ભાહશતીઓ આ઩લાભા ંઆલળે. જો આ઩ને 

આ ભાહશતી લાચંલાભા ંલધ ુવભમ જલાના કાયણોવય Message દેખાતો ફધં થઇ જાઇ તો ઉ઩ય દળાટલેર 

MODULES ફટન દફાલવુ.ં જેથી આ Message ઩છો જોલા ભ઱ળે. 

3. Payroll ભાટેની કાભગીયી ભાટે HRMS ફટન દફાલવુ.ં 

4. CHANGE PASSWORD નાભનુ ંફટન PASSWORD ફદરલા ભાટે ઉ઩મોગભા ંરેવ ુ.ં આ ફટન દફાલતા 

નીચે મજુફ જોલા ભ઱ળે. 

 

અશં Old Password ભા જુનો Password, New Password ભા નલો Password અને Confirm New Password 

ભા નલો Password રખી Change Password નુ ંફટન દફાલવુ.ં 

5. LOG OUT ફટન તભાભ કાભો ઩યુા થમા ફાદ પ્રોગ્રાભ ફધં કયલા ભાટે દફાલવુ.ં આભ કયલાથી પયી 

આ઩ને Login Screen જોલા ભ઱ળે. ત્માય ફાદ Close નુ ંફટન દફાલવુ.ં  
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Payroll અંગેની કાભગીયી કયલા ભાટે ધ્માન ઩ય યાખલાના અગત્મના મદુ્દા. 
 Payroll Menu 

 

1. HRMS ફટન દફાવ્મા ફાદ ઉ઩ય પ્રભાણે જોલા ભ઱ળે. 

2. અશં આ઩ને Payroll Menu જોલા ભ઱ળે. Payroll Menu ઩ય ભાઉવ Pointer રઇ જલાથી Payroll 

Masters, Payroll Details અને Payroll Reports એભ ત્રણ Sub Menu જોલા ભ઱ળે. 

 

1. Payroll Masters 

1. Payroll Masters ભા Common Masters અને Employee Masters જોલા ભ઱ળે. 

 
 

1.1 Common Masters 

1. Common Masters ભા ંDesignation Fund Type Mapping Form જોલાભ઱ળે.   

 

1.1.1 Designation Fund Type Mapping 

1. Common Masters ભા ંDesignation Fund Type Mapping  ઩ય ભાઉવ Pointer રઇ જઇ ભાઉવનુ ંડાબ ુ

ફટન દફાલવુ.ં  

2. આભ કયલાથી નીચે મજુફ જોલા ભ઱ળે.  
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* જોલા ભ઱ે છે ત્મા ંભાહશતી પયજીમાત છે.  Save, Update, Process, Unprocessed, Assign અને Delete તભાભ ફટન દફાલતા જેતે ફટનનો Massage જોલા 

ભ઱ળે. જેભકે Record update successfully, Record delete successfully, Salary  process successfully અને Salary Unprocessed successfully etc. રાર કરયનો 

એયો જુલો. 

3. અશં આ઩ને DDO, Designation, Grade, Fund Type, Budget Head, Nature Type, Discipline Name 

પ્રભાણે Total ભજુંય થમેર Posts ની ભાહશતી નખલી. (Class I અને II ભાટે Discipline Name ના Box ભાથી જેતે Discipline પ્રભાણે Post 

નાખલી અને Class III અને IV ભાટે Discipline Name ના Box ભાથી [ડેવ] ----- Discipline ઩વદં કયી Total Post નાખલી. લધભુા આ તભાભ ભાહશતી ભજુંય થમેર 

જગ્મા ની જ Discipline અને Grade ને ધ્માનભા યાખી નાખલી નઇ કે Employee ની Discipline અને Grade ને ધ્માનભા યાખી. અને નવુ ં઩ગય ધોયણ ફદરાતા 

નલા ઩ગાય઩ચં પ્રભાણે Post ના નલા Grade ઩વદં કયી UPDATE કયલા)  

4. DDO, Designation, Grade, Fund Type, Budget Head, Nature Type, Discipline Name અને Posts ની 

ભાહશતી નાખંી SAVE ફટન દફાલવુ.ં (આ઩ને Category પ્રભાણે ભાહશતી યાખલી શોમ તો ફાજુભા દળાટલલાભા આલેર Category લા઱ા Box 

ભાથી ઩વદં કયી ળકો છો.)   

5. ભજુંય થમેરી Posts ની ભાહશતી નાખ્મા ફાદ જો આગ઱ જતા કોઇ નલી Post ભજુંય થામ તો તેની નલી 

Entry કયલી, ઩યંત ુજો અગાઉ ભજુંય થમેર Post ભા ંલધાયો કે ઘટાડો કયલાભા ંઆલે તો જે તે Post EDIT 

કયી UPDATE ફટન દફાલવુ.ં (Post 0 થામ અથલા ખોટી નખંામ તો 0 રખી UPDATE કયવુ ંઅથલા DELETE કયી દેવ ુ.ં)
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1.2 Employee Masters 

1. Employee Master ભા ંEmployee Master, Employee Demographic Details, Head Assign, Employee 

Grade Pay Update અને Employee Leave Assign Details  ભાટે ના Forms જોલા ભ઱ળે. 

 

1.2.1 Employee Master 
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1. Employee Master Form ત્રણ બાગોભા લશચેામેલુ ંછે. 1. Employee Master 2.Employee Details અને 3. 

Employee Search. 

1.2.1.1 Employee Master 

1. Employee Master Form નો ઉ઩મોગ નલા Employee ઉભેયેલા અથલા જુના Employee ની ભાહશતીઓભા ં

સધુાયા લધાયા કયલા ભાટે થામ છે. (જુના Employee ની ભાહશતી સધુાયલા Employee Details ભાન ુ ંEDTI ફટન દફાલવુ)ં 

2. નલા Employee  ઉભેયલા ભાટે Employee Master Form ખોરી Form ઩ય જોલા ભ઱તી તભાભ ભાહશતી 

એક ઩છી એક નાખંતા જવુ.ં જેભકે.... 

2.1 Employee Code: આ ભાહશતી આ઩ભે઱ે આલે છે આભા કોઇ ઩ણ ભાહશતી આ઩લી નશી. 

2.2 Employee Code (M): અશં નલા Employee ને જે Number આ઩લા ભગતા શોમ તે Number રખલો. 
(Number 01, 02, 03 પ્રભાણે આ઩લા) 

2.3  Name: અશં Employee ન ુ ંઆખ ુનાભ પ્રથભ ABCD ભા Service book અથલા Leaving certificate 

પ્રભાણે જ આ઩વુ.ં (CHIRAGKUMAR BHARATBHAI NAIK) 

2.4 Father Name: અશં Employee ના Father નુ ંઆખ ુનાભ પ્રથભ ABCD ભા આ઩વુ.ં (BHARATBHAI CHHOTUBHAI 

NAIK) 

2.5 Posting City: અશં Employee ની Posting City ઩વદં કયલી. 

2.6 Grade: અશં Employee નો Grade ઩વદં કયલો. અને Employee નો જે Grade શોમ એજ ઩વદં કયલો 

જો FIXED Employee શોમ તો એનો જે FIXED નો Grade શોમ તેજ ઩વદં કયલો. (6000-0-0-0-0-0) 

2.7 DDO: અશં Employee જે DDO ભા પયજ ફજાલતો શોમ એ DDO ન ુ ંનાભ આ઩વુ ં (45 ] PROGRAMME CO-OR, 

KVK, NAVASRI - NAVSARI(KVK)) 

2.8 Location: અશં Employee જે DDO ભા પયજ ફજાલતો શોમ એ DDO ન ુ ં Location ઩વદં કયવુ.ં 
(NAVSARI(KVK)) 

2.9 Department:  અશં Employee જે DDO ભા પયજ ફજાલતો શોમ એ DDO ન ુ ંDepartment ઩વદં કયવુ.ં 
(KVK) 

2.10 Designation:  અશં Employee નુ ંશારનુ ં Designation ઩વદં કયવુ.ં  અને જે Designation થી Post 

ભજુંય થઇ શોમ એજ Designation ઩વદં કયવુ.ં (COMPUTER PROGRAMMER (T.A)) 

2.11 Posted Designation: અશં Employee નુ ં દાખર થમાનુ ં Designation આ઩વુ.ં એટરે કે જો કોઇ  

Employee શારભા Senior CLERK શોમ અને એન ુદાખર થમાનુ ં Designation Junior CLERK શોમ તો  

Designation ભા ં Senior CLERK અને Posted Designation ભા ં Junior CLERK ઩વદં કયવુ.ં (COMPUTER 

PROGRAMMER (T.A)) 

2.12 Nature Type: અશં Employee ની Nature Type એટરેકે જો Employee FIXED શોમ તો FIXED અને 

regular શોમ તો Temporary ઩વદં કયવુ.ં (FIXED) 

2.13 Fund Type:  અશં Employee ની Fund Type એટરેકે PLAN, NON PLAN, ICAR etc. (ICAR) 

2.14 Reporting To: અશં કોઇ ઩ણ ઩વદંગી કયલાની જરૂય નથી.  

2.15 PF Type: અશં Employee ની PF Type CPF અથલા GPF ઩વદં કયવુ.ં જો Employee PF ભા ંજોડામેર 

ના શોમ તો કોઇ ઩ણ ઩વદંગી કયલાની જરૂય નથી. 

2.16 PF Number: જો Employee PF ભા ંજોડામેર શોમ તો અશં Employee નો CPF અથલા GPF Number 

રખલો.  
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2.17 PF Balance: અશં Employee ન ુ ંCPF/GPF નુ ં઩ાછરા લ઴ટન ુ ંClosing Balance રખવુ.ં 

2.18 PF Bank: અશં જે Employee ન ુ ં GPF છે એભ ની જ PF Bank ભા ં STATE BANK OF INDIA NAU 

BRANCH NAVSARI ઩વદં કયવુ.ં   

2.19 Discipline Name: અશં Employee ની શારની Discipline ઩વદં કયવુ.ં  અને જે Discipline થી Post 

ભજુંય થઇ શોમ એજ Discipline ઩વદં કયવુ.ં  

2.20 Budget Head: અશં Employee નો ઩ગાય નો ખચટ જે Budget Head ભા ંકયલાનો શોમ એ Budget 

Head ઩વદં કયવુ.ં 

2.21 Head Description: અશં Budget Head ઩વદં કયતા Head Description આ઩ભે઱ે આલી જળે. 

2.22 PAN Number: અશં Employee નો PAN card  Number રખલો. 

2.23 Stop Salary : અશં એક Check Box આ઩ેર છે જેનો ઉ઩મોગ Employee ની Salary Stop કયલા ભાટે 

આ Check Box ભા ંખયાની વનળાની કયલી. (઩ણ આ Box નો ઉ઩મોગ કયલો નશં)  

2.24 Stop GPF: અશં એક Check Box આ઩ેર છે જેનો ઉ઩મોગ  Employee ન ુ ંGPF Stop કયલા ભાટે આ 

Check Box ભા ખયાની વનળાની કયલી. (઩ણ આ Box નો ઉ઩મોગ કયલો નશં) 

2.25 Is AP: અશં એક Check Box આ઩ેર છે જેનો ઉ઩મોગ Employee ને Again the Post મકેુરા શોમ ત્માયે 

જ કયલો. 

2.26 PT Applicable: અશં એક Check Box આ઩ેર છે જો આ Check Box ભા ંખયાની વનળાની શળે તો 

Employee નો Professional Tax ક઩ાળે, અને Employee નો Professional Tax ના કા઩લો શોમ ત્માયે આ 

Check Box ભા ંખયાની વનળાની કયલી નશી. (Physical handicap નો  Professional Tax ક઩તો નથી તો એભના ભા ખયાની વનળાની કયલી 

નશી) 

2.27 Remarks: અશં Employee ને ભાટે જે નંધ રખલા ભાગતા શોમ એ રખી ળકાળે અને આ નંધ 

Salary Slip ભા ંRemarks ના ખાનાભા ંPrint થમેરી જોલા ભ઱ળે. 

2.28 Gender: અશં Employee MALE છે કે FEMALE એ ઩વદં કયવુ.ં 

2.29 Category:  અશં Employee ની Category ઩વદં કયલી. જેભકે General, OBC,  SC, ST etc. 

2.30 Religion:  અશં Employee ની Religion ઩વદં કયલી. જેભકે  HINDU, ISAI,  MUSLIM, SIKH etc. 

2.31 Bank: અશં Employee નો ઩ગાય જે BANK ભા ંજભા કયાલાનો શોમ એ BANK ઩વદં કયલી. 

2.32 Account No.: અશં Employee નો ઩ગાય જે ખાતા Number ભા ંજભા કયલાનો શોમ એ ખાતા 

Number રખલો. 

2.33 Is UGC: અશં એક Check Box આ઩ેર છે જો Employee UGC શોમ તો ખયાની વનળાની કયલી. 

2.34 Basic / Pay Band: અશં Employee નો BASIC ઩ગાય રખલો. 

2.35 Grade Pay: અશં Employee નો Grade Pay રખલો. 

2.36 Date of Birth: અશં Employee ની જન્ભ તાયીખ આ઩લી. (તાયીખ ફાજુભા આ઩ેરા Calendar ના ફટન ઩યથી જ ઩વદં 

કયલી)   

2.37 Date of Appointment: અશં Employee ની વનભણ ૂકં ના હુકભ લખતે University દ્વાયા જે ઩ત્ર 

રખલાભા આલે એ ઩ત્રની તાયીખ રખલી. (તાયીખ ફાજુભા આ઩ેરા Calendar ના ફટન ઩યથી જ ઩વદં કયલી)   

2.38 Date of Joining: અશં Employee પ્રથભ વનભણ ૂકંની જે તાયીખે ઩ોતાની પયજ ઩ય શજય થામ એ 

તાયીખ રખલી. (તાયીખ ફાજુભા આ઩ેરા Calendar ના ફટન ઩યથી જ ઩વદં કયલી) 

2.39 Date of Last Appointment: શાર અશં કોઇ તાયીખ આ઩લાની જરૂય જણાતી નથી. (સધુાયા લધાયા શળે તો 

઩ાછ઱ થી જાણ કયલાભા ંઆલળે) 
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2.40 Date of Last Joining: શાર અશં કોઇ તાયીખ આ઩લાની જરૂય જણાતી નથી. (સધુાયા લધાયા શળે તો ઩છ઱ થી 

જાણ કયલાભા આલળે) 

2.41 Inc. Due Date: અશં Employee ન ુ ંશાર ઩છી Increment ક્યાયે થલાનુ ંછે એની તાયીખ રખલી. (તાયીખ 

ફાજુભા આ઩ેરા Calendar ના ફટન ઩યથી જ ઩વદં કયલી. FIXED Employee ની તાયીખ રખલી નશં) 

2.42 Left Status: અશં આ઩ને ફે Box જોલા ભ઱ળે આ Box નો ઉ઩મોગ કોઇ Employee University છોડે 

ત્માયે જ કયલો. પક્ત જ્માયે Employee University છોડે ત્માયે પ્રથભ Box ભા ંYES આ઩વુ ંઅને ફીજા Box ભા ં

University છોડલાનુ ંકાયણ ઩વદં કયવુ.ં 

2.43 Leaving Date: જ્માયે Employee University છોડે ત્માયે અશં University છોડમાની તાયીખ આ઩લી. 
(તાયીખ ફાજુભા આ઩ેરા Calendar ના ફટન ઩યથી જ ઩વદં કયલી) 

2.44 Leaving Remarks: જ્માયે Employee University છોડે ત્માયે અશં કોઇ નંધ રખલી શોમ તો રખી 

ળકામ છે. 

2.45 Email: અશં Employee ન ુ ંEmail ID રખવુ.ં 

2.46 Rent Type: શાર અશં કોઇ તાયીખ આ઩લાની જરૂય જણાતી નથી. (સધુાયા લધાયા શળે તો ઩ાછ઱ થી જાણ કયલાભા 

આલળે) 

2.47 New/Old Quarter No: શાર અશં કોઇ તાયીખ આ઩લાની જરૂય જણાતી નથી. (સધુાયા લધાયા શળે તો ઩ાછ઱ 

થી જાણ કયલાભા આલળે) 

2.48 On Deputation: શાર અશં કોઇ તાયીખ આ઩લાની જરૂય જણાતી નથી. (સધુાયા લધાયા શળે તો ઩ાછ઱ થી જાણ 

કયલાભા આલળે) 

2.49 From DDO: શાર અશં કોઇ તાયીખ આ઩લાની જરૂય જણાતી નથી. (સધુાયા લધાયા શળે તો ઩ાછ઱ થી જાણ કયલાભા 

આલળે) 

2.50 Upload Photo : અશં Employee નો Photo મકુલા ફાજુભા ંઆ઩ેર  ફટન દફાલવુ ંઆભ 

કયલાથી નીચે મજુફ જોલા ભ઱ળે.   
 

 

ત્માય ફાદ તભે જ્મા ં઩ણ Employee નો Photo Scan કયી Save કમો શોઇ તે Location ઩વદં કયી Employee 

નો Photo ઩વદં કયી Box ભાન ુOpen ફટન દફાલવુ.ં આભ કયલાથી Employee નો Photo આ઩ ભે઱ે જ 

Update થળે. આ ભાટે થોડી યાશ જોલી Employee નો Photo Update થમા ફાદ નીચે મજુફ જોલા ભ઱ળે.  
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3. જો Employee Master Form નો ઉ઩મોગ જુના Employee ની ભાહશતીઓભા ંસધુાયા લધાયા કયલા ભાટે 

કયતા શોમ તો  ઉ઩ય જણાવ્મા પ્રભાણે તભાભ ભાહશતી સધુાયી નીચે જોલા ભ઱ેર  

UPDATE ફટન દફાલવુ.ં ( RESET ફટન નો ઉ઩મોગ સધુાયેરી ભાહશતી UPDATE કયલી ના શોમ તો જ 

કયલો) અને જો નલા Employee ઉભેયલા શોમ તો ઉ઩ય જણાવ્મા પ્રભાણે તભાભ ભાહશતી બયાઇ ગમા ફાદ 

નીચે જોલા ભ઱ેર HEADS ફટન દફાલવુ.ં HEADS ફટન દફાલતા નીચે પ્રભાણે જોલા ભ઱ળે. 

 

4. HEADS ફટન દફાલલાથી Earning Head અને Deductions Head જોલા ભ઱ળે, Earning Head ભા ંBASIC, 

GP, DA, HRA અને MA અને Deductions Head ભા ંCPF Ded. આ઩ભે઱ે ગણામેલુ ંજોલા ભ઱ળે આ તભાભ 

Head ભા ંEmployee ને રગતી Earning Head અને Deductions Head ની યકભ રખલી અને લધાયાની યકભ 

0.00 કયી નીચે જોલા ભ઱ત ુ ંUPDATE ફટન દફાલવુ.ં જો જુના Employee ની ભાહશતીઓભા ંસધુાયા લધાયા 

કયલા શોમ તો ઩ણ આજ પ્રભાણે Employee ને રગતી Earning Head અને Deductions Head ની યકભો 
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રખી નીચે જોલા ભ઱ત ુ UPDATE ફટન દફાલવુ.ં અશં જે યકભો શળે એજ યકભો Salary Slip ભા ંતેભજ 

અન્મ ગણતયીઓભા ંઆલળે. 

1.2.1.2 Employee Details

 

1. અશં આ઩ને આ઩ના DDO ભા ંશાર કમા Employee પયજ ફાજાલી યહ્યા છે એ તભાભ Employee નુ ંList 

જોલા ભ઱ળે. 

2. અશં આ઩ને Employee નો Code, Name, DDO, Designation, Fund Type, Budget Head જોલા ભ઱ળે. 

3. EDIT ફટન ઩ણ આ઩ેર છે જો Employee ની ભાહશતીઓભા ંસધુાયા લધાયા કયલા શોમ તો EDIT ફટન 

દફાલી ભાહશતી ઓભા સધુાયા લધાયા કયી UPDATE ફટન દફાલવુ.ં  

4. DELETE ફટન Employee List ભાથી DELETE થળે. ઩યંત ુજો Employee ની કોઇ ઩ણ એક ભાવ ની 

Salary Process થઇ શળે તો એ Employee DETETE થળે નશં. 

5. અશં નીચેના બાગે આ઩ને 12 એલા Number જોલા ભ઱ળે જે Page Number દળાટલે છે. જે Page ના 

Employee જોલા શોમ તે Page Number ઩ય ભાઉવ Pointer રઇ જઇ ભાઉવ ફટન દફાલલવુ.ં 

1.2.1.2 Employee Search 

 

1. Employee Search નો ઉ઩મોગ Employee Details લા઱ા List ભાથી Employee ને ળોધલા ભાટે થામ છે. 

2. અશં આ઩ને ઘણા Employee ળોધલા ભાટેના Option આ઩ેરા છે. જેભકે... 

2.1 Employee Code  2.2 Manual Employee Code  

2.3 Employee name   2.4 DDO 

2.5 Location   2.6 Department 

2.7 Designation   2.8 Nature Type 

2.9 Posting City  2.10 Fund Type 

2.11 Budget Head  2.12 Short by 

2.13 Employee Status 2.14 Employee Type 

3. ઉ઩ય દળાટલેર તભાભ Employee ળોધલા ભાટે ના Option ભાથંી આ઩ એક કયતા લધાયે Option ઩ણ 

઩વદં કયી Employee ળોધી ળકો છો. 
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4. અને અંતભા VIEW ફટન દફાલતા તભાભ Option ના Selection પ્રભાણે Employee Search કયી 

Employee Details લા઱ા બાગભા ંફતાલળે. 
* જોલા ભ઱ે છે ત્મા ંભાહશતી પયજીમાત છે.  Save, Update, Process, Unprocessed, Assign અને Delete તભાભ ફટન દફાલતા જેતે ફટનનો Massage જોલા 

ભ઱ળે. જેભકે Record updated  successfully, Record deleted successfully, Salary  processed successfully અને Salary Unprocessed successfully etc. રાર 

કરયનો એયો જુલો. Employee Master Form ઉ઩ય તભાભ Massage આ઩ને Employee Details ભા નીચે ના બાગે જોલા ભ઱ળે.  

 
 

1.2.2 Employee Demographic Details 

1. Employee Demographic Details ત્રણ બાગોભા લશચેામેલુ ંછે. 1. Employee Demographic Master 

2.Employee Demographic Details અને 3. Employee Search. 
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1.2.2.1 Employee Demographic Master 

1. Employee Demographic Master Form નો ઉ઩મોગ Employee ની Demographic એટરેકે અન્મ 

લધાયની ભાહશતીભા ંસધુાયા લધાયા કયલા થામ છે.  (Employee ની Demographic ભાહશતી સધુાયલા Employee Demographic Details 

ભાન ુ ંEDIT  ફટન દફાલવુ ંઅથલા Employee Demographic Master ઩ય થી Employee Code ના List Box ભાથી Employee ન ુ ંનાભ ઩વદં કયવુ.ં)   

2. Employee Demographic Master Form ભા ંઘણી ભાહશતી Employee Master Form ઉ઩યની જ છે. પક્ત 

એલી જ ભાહશતી ઉભેયલી જે ભાહશતી Employee Master Form ઉ઩ય જોલા ભ઱તી નથી. જેભકે..... 

2.1 Cur. Address: અશં Employee નુ ંશારનુ ંવયનામુ ંરખવુ.ં 

2.2 Cur. Contact No.: અશં Employee નો શારનો પોન નફંય રખલો. 

2.3 Per. Address: અશં Employee નુ ંકામભી વયનામુ ંરખવુ.ં 

2.4 Per. Contact No.: અશં Employee નો કામભી પોન નફંય રખલો. 

2.5 Identification Mark: અશં Employee ની ઓ઱ખની નંધ રખલી. 

2.6 Tech. Qualification: અશં Employee ન ુ ંછેલ્લુ ંQualification રખવુ.ં (જેભકે Class I,II ભાટે M.sc+Ph.D+NET+CCC+ અને 

Class III,IV ભાટે M.Com+CCC etc) 

2.7 K.K.Nidhi No.: અશં Employee નો K.K.Nidhi Number રખલો. 

2.8 Reference: શાર અશં કોઇ તાયીખ આ઩લાની જરૂય જણાતી નથી. (સધુાયા લધાયા શળે તો ઩ાછ઱ થી જાણ કયલાભા 

આલળે) 

2.9 Confirm. Date: અશં Employee ની નોકયી ભા ં Regular Employee તયીકે વનભણ ૂકં ઩ામ્પમાની તાયીખ 

આ઩લી (FIXD Employee ની 5 લ઴ટ ઩છીની તાયીખ આ઩લી. તાયીખ ફાજુભા આ઩ેરા Calendar ના ફટન ઩યથી જ ઩વદં કયલી) 

2.10 Retire. Date: અશં Employee ની વનવવૃત ની તાયીખ આ઩લી. (તાયીખ ફાજુભા આ઩ેરા Calendar ના ફટન ઩યથી જ 

઩વદં કયલી) 

2.11 Height: શાર અશં કોઇ તાયીખ આ઩લાની જરૂય જણાતી નથી. (સધુાયા લધાયા શળે તો ઩છ઱ થી જાણ કયલાભા ંઆલળે) 

2.12 Scholarship: શાર અશં કોઇ તાયીખ આ઩લાની જરૂય જણાતી નથી. (સધુાયા લધાયા શળે તો ઩છ઱ થી જાણ કયલાભા ં

આલળે) 

2.13 Remarks: અશં Employee ને ભાટે જે નંધ રખલા ભાગતા શોમ એ રખી ળકાળે. 

3. ઉ઩ય જણાવ્મા પ્રભાણે તભાભ ભાહશતી સધુાયી નીચે જોલા ભ઱ેર  UPDATE 

ફટન દફાલવુ.ં (RESET ફટન નો ઉ઩મોગ સધુાયેરી ભાહશતી UPDATE  કયલી ના શોમ તો જ કયલો) 

 

1.2.2.2 Employee Demographic Details 

 

 

1. અશં આ઩ને આ઩ના DDO ભા ંશાર કમા Employee પયજ ફાજાલી યહ્યા છે એ તભાભ Employee નુ ંList 

જોલા ભ઱ળે. 
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2. અશં આ઩ને Employee નો Code, Name, DDO, Designation, Fund Type, Budget Head જોલા ભ઱ળે. 

3. EDIT ફટન જો Employee ની ભાહશતીઓભા ંસધુાયા લધાયા કયલા શોમ તો EDIT ફટન દફાલી 

ભાહશતીઓભા ંસધુાયા લધાયા કયી UPDATE ફટન દફાલવુ.ં  

4. DELETE ફટન Employee List ભાથી DELETE થળે. ઩યંત ુજો Employee ની કોઇ ઩ણ એક ભાવ ની 

Salary Process થઇ શળે તો એ Employee DELETE થળે નશં. 

5. અશં નીચેના બાગે આ઩ને 12 એલા Number જોલા ભ઱ળે જે Page Number દળાટલે છે. જે Page ના 

Employee જોલા શોમ તે Page Number ઩ય ભાઉવ Pointer રઇ જઇ ભાઉવ ફટન દફાલલવુ.ં 

1.2.2.3 Employee Search 

 

1. Employee Search નો ઉ઩મોગ Employee Demographic Details લા઱ા List ભાથંી Employee ને ળોધલા 

ભાટે થામ છે. 

2. અશં આ઩ને ઘણા Employee ળોધલા ભાટે ના Option આ઩ેરા છે. જેભકે... 

2.1 Employee Code  2.2 Manual Employee Code  

2.3 Employee name   2.4 DDO 

2.5 Location   2.6 Department 

2.7 Designation   2.8 Nature Type 

2.9 Posting City  2.10 Fund Type 

2.11 Budget Head  2.12 Short by 

2.13 Employee Status 2.14 Employee Type 

3. ઉ઩ય દળાટલેર તભાભ Employee ળોધલા ભાટે ના Option ભાથંી આ઩ એક કયતા લધાયે Option ઩ણ 

઩વદં કયી Employee ળોધી ળકો છે. 

4. અને અંતભા ં VIEW ફટન દફાલતા તભાભ Option ના Selection પ્રભાણે Employee Search કયી 

Employee Demographic Details લા઱ા બાગભા ફતાલળે. 
* જોલા ભ઱ે છે ત્મા ંભાહશતી પયજીમાત છે.  Save, Update, Process, Unprocessed, Assign અને Delete તભાભ ફટન દફાલતા જેતે ફટનનો Massage જોલા 

ભ઱ળે. જેભકે Record updated successfully, Record deleted successfully, Salary  processed successfully અને Salary Unprocessed successfully etc. રાર 

કરયનો એયો જુલો. Employee Master Form ઉ઩ય તભાભ Massage આ઩ને Employee Details ભા નીચે ના બાગે જોલા ભ઱ળે.  
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1.2.3 Head Assign 

 

1. Head Assign Form નો ઉ઩મોગ જ્માયે ઘણા Employee ને રગતા સધુાયા લધાયા આલે ત્માયે કયલાભા 

આલે છે. જેભકે DA ભા લધાયો કે ઘટાડો, CPF ભા લધાયો કે ઘટાડો  અથલા DA TO PF ની ક઩ાત કયલાની 

શોમ તો Head Assign Form નો ઉ઩મોગ કયલો. Head Assign Form ખોરતા નીચે મજુફ જોલા ભ઱ળે. 

  

2. અશં આ઩ને Employee ળોધલા ભાટે ઘણા Option આ઩ેર છે. જેભકે... 

2.1 Employee Code  2.2 Manual Employee Code  

2.3 Employee name   2.4 DDO 

2.5 Location   2.6 Department 

2.7 Designation   2.8 Nature Type 

2.9 Posting City  2.10 Fund Type 

2.11 Short by   2.12 Budget Head   

2.13 Head   2.14 Head Description 

2.15 Update Type   2.16 Employee Type 

2.17 PF Type 

3. ઉ઩ય દળાટલેર તભાભ Employee ળોધલા ભાટે ના Option ભાથી આ઩ એક કયતા લધાયે Option ઩ણ 

઩વદં કયી Employee ળોધી ળકો છે. 

4. જો તભાયે પક્ત CPF લા઱ાજ Employee ભા ંસધુાયો કયલો શોમ તો PF Type ભા ંCPF ઩વદં કયવુ.ં જો UGC 

કે NON UGC પ્રભાણે સધુાયો કયલો શોમ તો Employee Type ભાથંી UGC કે NON UGC ઩વદં કયવુ.ં અને જે 

Head ભા ંસધુાયો કયલો શોમ તે Head લા઱ા List Box ભાથી ઩વદં કયવુ.ં(Update Type ભા Overwrite જ યશેલા દેવ ુ)ં 

4. અને VIEW ફટન દફાલતા તભાભ Option ના Selection પ્રભાણે Employee Search કયી List Of 

Employee લા઱ા બાગભા ફતાલળે. જે નીચે મજુફ છે. 
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5. List Of Employee લા઱ા બાગભા જોલા ભ઱ેર તભાભ Employee ને જેતે Head નુ ંChange આ઩વુ ંશોમ તો 

જ્મા ંAll રખેલુ ંજોલા ભ઱ે છે ત્મા ંએક Check Box આ઩ેર છે આ Check Box ભા ખયાની વનળાની કયલાથી 

તભાભ Employee ના નાભની આગ઱ આલેર Check Box ભા ખયાની વનળાની આલી જળે અને જો એભાથી 

઩ણ કોઇ Employee ને આ઩ જેતે Head ના સધુાયા આ઩લા ભાગતા ન શોમ તો એ Employee ના નાભની 

આગ઱ ના Check Box ભાથી ખયાની વનળાની કાઢી નાખલી. 

6. અંતભા ASSIGN ફટન દફાલવુ.ં આભ કયલાથી જેટરા Employee ના નાભની આગ઱ ના Check Box ભા ં

ખયાની વનળાની શળે એભના જેતે Head ની યકભભા ંસધુાયા જોલા ભ઱ળે. (Head ના સધુાયો જોલા ભાટે Employee Master 

Form નો ઉ઩મોગ કયલો)  

* જોલા ભ઱ે છે ત્મા ંભાહશતી પયજીમાત છે.  Save, Update, Process, Unprocessed, Assign અને Delete તભાભ ફટન દફાલતા જેતે ફટનનો Massage જોલા 

ભ઱ળે. જેભકે Record updated successfully, Record deleted successfully, Salary  processed successfully અને Salary Unprocessed successfully etc. રાર 

કરયનો એયો જુલો. 

1.2.4 Employee Grade Pay Update 

 

1. Employee Grade Pay Update Form નો ઉ઩મોગ જ્માયે Employee નો  Grade Pay નલો નાખંલા અને 

જુનો સધુાયલા થામ છે.  
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2. અશં આ઩ને Employee ળોધલા ભાટે ઘણા Option આ઩ેર છે. જેભકે... 

2.1 Employee Code  2.2 Manual Employee Code  

2.3 Employee name   2.4 DDO 

2.5 Location   2.6 Department 

2.7 Designation   2.8 Nature Type 

2.9 Posting City  2.10 Budget Head  

2.11 Fund Type  2.12 Head Description   

2.13 Grad   2.14 Short By 

2.15 UGC Type   2.16 Next Inc. Date 

2.17 Date 

3. ઉ઩ય દળાટલેર તભાભ Employee ળોધલા ભાટે ના Option ભાથંી આ઩ એક કયતા લધાયે Option ઩ણ 

઩વદં કયી Employee ળોધી ળકો. (તાયીખો આ઩લી જરૂયી છે. તાયીખ ફાજુભા આ઩ેરા Calendar ના ફટન ઩યથી જ ઩વદં કયલી) 

4. અને VIEW ફટન દફાલતા તભાભ Option ના Selection પ્રભાણે Employee Search કયી નીચે મજુફ 

ફતાલળે. 

 

5. અશં આ઩ને ફે બાગ જોલા ભ઱ળે. 1 List Of Employee [Grade Pay Not Updated] 2. List Of Employee 

[Grade Pay Updated] 

6. જો કોઇ Employee નો Grad pay ઉભેયલો શોમ તો List Of Employee [Grade Pay Not Updated] ભાથી 

Employee નુ ંનાભ ળોધી નાભની વાભે આ઩ેર New Grade Pay ના List Box ભાથી નલો Grade ઩વદં કયલો. 

આભ કયલાથી Grade Pay ના Box ભા જે Grade Pay ઩વદં કમો શોમ એ આ઩ભે઱ે આલળે અને Inc.Per ઩ણ 

આ઩ ભે઱ે 3.00 આલળે. ઩યંત ુ Basic(PB) લા઱ા Box ભા Employee ની જે Basic યકભ શોમ છે એ રખલી 

અને ઉ઩ય ફતાવ્મા પ્રભાણે તાયીખ નાખી નીચેના બાગે આલેર UPDATE ફટન દફાલવુ.ં આભ કયલાથી 

Employee ની Salary ને રાગ ુ઩ડતી તભાભ ભાહશતી આ઩ભે઱ે સધુયી જળે. (સધુાયો જોલા ભાટે Employee Master Form નો 

ઉ઩મોગ કયલો સધુાયો જોલો જરૂયી છે)     
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7.  જો આ઩ જુના Employee નો Grade Pay સધુાયલા ભાગતા શોમ તો પ્રથભ  1 થી 4 સધુીના સ્ટે઩ કયો. 

ત્માય ફાદ જે Employee નો Grade Pay સધુાયલો શોમ એ Employee નુ ંનાભ આ઩ને  List Of Employee 

[Grade Pay Updated] લા઱ા બાગભા ફતાલળે. નાભની વાભે લા઱ા Check Box ભા ખયાની વનળાની કયી 

નીચે જોલા ભ઱ત ુ ં DELETE ફટન દફાલો. ત્માય ફાદ 1 થી 4 સધુીના સ્ટે઩ કયો આભ કયલાથી DELETE 

કયેરો Employee આ઩ને List Of Employee [Grade Pay Not Updated] ભા ફતાલળે. અને શલે 6 નફંય નો 

સ્ટે઩ કયો. આભ કયલાથી Employee ની Salary ને રાગ ુ઩ડતી તભાભ યકભો આ઩ભે઱ે સધુયી જળે. (સધુાયો 

જોલા ભાટે Employee Master Form નો ઉ઩મોગ કયલો. સધુાયો જોલો જરૂયી છે)     

* જોલા ભ઱ે છે ત્મા ંભાહશતી પયજીમાત છે.  Save, Update, Process, Unprocessed, Assign અને Delete તભાભ ફટન દફાલતા જેતે ફટનનો Massage જોલા 

ભ઱ળે. જેભકે Record updated successfully, Record deleted successfully, Salary  processed successfully અને Salary Unprocessed successfully etc. રાર 

કરયનો એયો જુલો. 

1.2.5 Employee Leave Assign Details 

 

1. Employee Leave Assign Details Form નો ઉ઩મોગ Employee ની  યજાઓ ની ભાહશતી નાખંલા અને 

સધુાયલા થામ છે. 

 

2. અશં Employee ળોધલા ભાટે ઘણા Option આ઩ેર છે. જેભકે... 

2.1 DDO    2.2 Employee Code  

2.3 Employee name   2.4 Department  

2.5 Designation  2.6 Leave Type  

2.7 Current Year Leaves 2.8 Total Earned Leaves 

3. અશં Employee Code લા઱ા List Box ભાથી Employee નુ ંનાભ ઩વદં કયો. આભ કયલાથી Employee ની 

અગાઉની તભાભ યજાઓ ભાટેની ભાહશતી નીચે જોલા ભ઱ળે, જેભાથી આ઩ ભાહશતી DELETE તેભજ EDIT કયી 

ળકો છો. 

4. જો નલી ભાહશતી નાખલી શોમ તો પ્રથભ Employee Code લા઱ા List Box ભાથી Employee નુ ંનાભ ઩વદં 

કયી Leave Type લા઱ા List Box ભાથી Leave Type ઩વદં કયો જેભકે Casual Leave કે Pay Leave ત્માય ફાદ 

Current Year Leaves લા઱ા Box ભા ંનલા લ઴ટની કુર યજા ની ભાહશતી આ઩લી અને Total Earned Leaves 

લા઱ા Box ભા ંઅગાઉના લ઴ટની જભા યજા ની ભાહશતી આ઩લી અને અગાઉના લ઴ટની યજા જભા ન શોમ 

તો 0 રખવુ.ં 

5.  ઉ઩ય મજુફ કયી અંતભા SAVE ફટન દફાલવુ.ં અને જો જુની ભાહશતી ફદરી શોમ તો UPDATE ફટન 

દફાલવુ.ં   
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2. Payroll Details 

1. Payroll Details ભા Salary Increment Date Wise, Lon Transaction, Insurance Transition, Employee 

Attendance, Attendance Adjustment, Auto Salary Process, manual/Adjustment Income Tax, Manual 

Arrear Process અને Leave Transaction જોલા ભ઱ળે. 

 
 

2.1 Salary Increment Date Wise 

1. Salary Increment Date Wise Form નો ઉ઩મોગ Employee ના શારના ઩ગાયભા લધાયો કયલા ભાટે થામ 

છે. Salary Increment Date Wise Form ખોરતા નીચે મજુફ જોલા ભ઱ળે. 

  

2. અશં આ઩ને Employee ળોધલા ભાટે ઘણા Option આ઩ેર છે. જેભકે... 

2.1 Employee Code  2.2 Manual Employee Code  

2.3 Employee name   2.4 DDO 

2.5 Location   2.6 Department 

2.7 Designation   2.8 Nature Type 

2.9 Posting City  2.10 Primary Filter By 

2.11 Transaction Date 2.12 Secondary Short By  

2.13 From Date  2.14 To Date 



 
 

                     CREATED BY CHIRAG NAIK  
          (COMPUTER PROGRAMMER KVK, NAVSARI) 

22 

2.15 Fund Type  2.16 PF Type 

2.17 Employee Type 

3. ઉ઩ય દળાટલેર તભાભ Employee ળોધલા ભાટે ના Option ભાથી આ઩ એક કયતા લધાયે Option ઩ણ 

઩વદં કયી Employee ળોધી ળકો. (તાયીખો આ઩લી જરૂયી છે. તાયીખ ફાજુભા આ઩ેરા Calendar ના ફટન ઩યથી જ ઩વદં કયલી) 

4. Transaction Date ભા જે તાયીખે Increment થયુ ંશોમ તે તાયીખ આ઩લી. જો ઘણા Employee નુ ં

Increment એક વાથે કયલાનુ ંશોમ તો કોઇ એક Common તાયીખ આ઩ી દેલી.  (તાયીખો આ઩લી જરૂયી છે. તાયીખ 

ફાજુભા આ઩ેરા Calendar ના ફટન ઩યથી જ ઩વદં કયલી) 

5. From Date અને To Date ભા કઇ તાયીખ થી કઇ તાયીખની લચ્ચે કેટરા Employee નુ ંIncrement થામ 

છે એ જોલા ભાટેની તાયીખ અ઩લી. (તાયીખો આ઩લી જરૂયી છે. તાયીખ ફાજુભા આ઩ેરા Calendar ના ફટન ઩યથી જ ઩વદં કયલી) 

6. અને VIEW ફટન દફાલતા તભાભ Option ના Selection પ્રભાણે Employee Search કયી નીચે મજુફ 

ફતાલળે. 
 

 

7. અશં આ઩ને ફે બાગ જોલા ભ઱ળે. 1 List Of Employee (Increment Due) 2. List Of Employee 

(Increment Made) 

8. નીચે જોલા ભ઱તા નાભોના List ભાથી આ઩ને જે Employee ને Increment આ઩વુ ંશોમ તે Employee નુ ં

નાભ આ઩ને List Of Employee (Increment Due) લા઱ા બાગભા ફતલળે. નાભની વાભે લા઱ા Check Box 
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ભા ખયાની વનળાની કયી નીચે જોલા ભ઱ત ુ ં SAVE ફટન દફાલો. આભ કયલાથી Employee ની Salary ને 

રાગ ુ઩ડતી તભાભ યકભો આ઩ભે઱ે સધુયી જળે. (સધુાયો જોલા ભાટે Employee Master Form નો ઉ઩મોગ કયલો. સધુાયો જોલો જરૂયી 

છે અભે Increment આ્મા ફાદ CPF લા઱ા તભાભ Employee નુ ંCPF Head Assign Form ઩ય જમ Assign કયવુ ંતોજ એભના CPF ની યકભભા સધુાયો જોલા 

ભ઱ળે)  
9. અને જો કોઇ Employee ને ભરુથી Increment આ્યુ ંશોમ તો સ્ટે઩ 1 થી 6 કયો જેથી  જેભનુ ંIncrement 

અગાઉ કયેર શળે એભનુ ંનાભ List Of Employee (Increment Made) લા઱ા બાગભા ફતાલળે. નાભની વાભે 

લા઱ા Check Box ભા ખયાની વનળાની કયી નીચે જોલા ભ઱ત ુ ં DELETE ફટન દફાલો. આભ કયલાથી 

Employee ની Salary ને રાગ ુ઩ડતી તભાભ યકભો આ઩ભે઱ે Increment ઩શરેા જે શળે એ પ્રભાણે સધુયી 

જળે. સધુાયો જોલા ભાટે Employee Master Form નો ઉ઩મોગ કયલો. સધુાયો જોલો જરૂયી છે અભે Increment Delete કમાટ ફાદ CPF લા઱ા Employee નુ ંCPF 

Head Assign Form ઩ય જમ Assign કયવુ ંતોજ એભના CPF ની યકભભા સધુાયો જોલા ભ઱ળે)  

 
* જોલા ભ઱ે છે ત્મા ંભાહશતી પયજીમાત છે.  Save, Update, Process, Unprocessed, Assign અને Delete તભાભ ફટન દફાલતા જેતે ફટનનો Massage જોલા 

ભ઱ળે. જેભકે Record updated successfully, Record deleted successfully, Salary  processed successfully અને Salary Unprocessed successfully etc. રાર 

કરયનો એયો જુલો. 
 

2.2 Loan Transition  

1. Loan Transition Form નો ઉ઩મોગ Employee ની નલી Loan ઉભેયલા, જુની Loan ભા સધુાયા કયલા 

અથલા તો Loan ની ક઩ાતને ફધં કયલા થામ છે. (જેભની જુની Loan ચાલ ુશોમ એભની નલી Loan ઉભેયલી નશં અને Loan ફધં 

કયલા ભાટે કોઇ ઩ણ Loan Delete કયલી નશં)  
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2. Loan Transition Form ખોરતા ઉ઩ય પ્રભાણે આલળે. અશં નલી Loan કઇ યીતે ઉભેયલી એ જોઇશુ.ં 

2.1 નલી Loan ઉભેયલા પ્રથભ Employee Code લા઱ા List Box ભાથી Employee નુ ંનાભ ઩વદં કયો. 

2.2 નાભ ઩વદં કયતા Employee Name, Designation અને Department આ઩ભે઱ે આલળે. 

2.3 ત્માય ફાદ Loan/Adv. Type ના list Box ભા આ઩ને તભાભ પ્રકાયની Loan અને Advances જોલા ભ઱ળે. 

આ઩ની loan અથલા Advances ની ઩વદંગી આ઩ો. 

2.4 આભ કયલાથી Account No. અને Loan અથલા Advances ની યકભો બયલા ભાટેના ખાના આ઩ભે઱ે 

આલેરા જોલા ભ઱ળે. 

2.5 શલે Loan અથલા Advances ની નલી ભાહશતી કઇ યીતે નાખલાની ળરૂઆત કયલી એ જોઇએ. 

2.6 Loan/Adv. Nature ભા REFUNDABLE ઩વદં કયો. 

2.7 Allotment/Order No. ભા આ઩ને જે ઩ત્ર દ્વાયા Loan અથલા Advances ની પા઱લણી કયલાભા આલી 

શોમ એ Allotment/Order નફંય રખલો.(પક્ત OUTWORD નફંય ના આકડા જ રખલા.) 

2.8 Dated: ભા આ઩ને જે ઩ત્ર દ્વાયા Loan અથલા Advances ની પા઱લણી કયલાભા આલી શોમ એ 

Allotment/Order નફંય ની તાયીખ આ઩લી.  (તાયીખો આ઩લી જરૂયી છે. તાયીખ ફાજુભા આ઩ેરા Calendar ના ફટન ઩યથી જ ઩વદં 

કયલી) 

2.9 શલે Loan અથલા Advances ની યકભો બયલા ભાટેના ખાના ભા A. Total Amount ભા Loan અથલા 

Advances ની કુર યકભ રખલી. B. Installment Amount ભા દય ભાવે કેટરી યકભ ક઩ાલલા ભાગતા શોમ 

તે યકભ આ઩લી. C. Tot. Installment ભા Loan અથલા Advances કુર કેટરા શ્તાભા ઩યત કયલાની છે એ 

રખવુ.ં D. Tot. Left Installment ભા Loan અથલા Advances ના કેટરા શ્તા ચકુલલાના ફાકી છે એ 

રખવુ.ં (નલી Loan અથલા Advances શોમ કે જુની રોન ભા સધુાયો શોમ Tot. Installment અને Tot. Left Installment આ ફન્ને શ્તા વયખા જ આલળે.) 

E. અને Balance Amount અશં યકભ આ઩ભે઱ે આલળે યકભ આ઩ભે઱ે રાલલા ભાટે પયજીમાત કી-ફોડટ 

઩યથી ટેફ કી  દફાલલી. F. અંતભા આ઩ેર Suppress Check Box ઩ય પક્ત ત્માયેજ ખયાની 

વનળાની કયલી જ્માયે Loan અથલા Advances ની ક઩ાત ફધં કયલી શોમ.   

3. ઉ઩ય જણાવ્મા મજુફ કમાટ ફાદ SAVE ફટન દફાલવુ.ં SAVE કયતા જેતે Employee ના List of Employee 

Loan/Advance Details લા઱ા બાગભા જેતે Loan અથલા Advances ઉભેયામેલુ ંજોલા ભ઱ળે. 

4. શલે જુની Loan અથલા Advances ભા સધુાયા કઇ યીતે કયલા એ જોઇશુ.ં  
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4.1 જુની Loan અથલા Advances ભા સધુાયા કયલા પ્રથભ Employee Code લા઱ા List Box ભાથી 

Employee નુ ંનાભ ઩વદં કયો. 

4.2 નાભ ઩વદં જે Employee ઩વદં કમો શળે એ Employee ની અગાઉ જે ઩ણ Loan અને Advances ની 

પા઱લણી કયેર શળે એ List of Employee Loan/Advance Details લા઱ા બાગભા જોલા ભ઱ળે.  

4.3 અશં List of Employee Loan/Advance Details લા઱ા બાગભા જોલા ભ઱તી Loan અને Advances  જેભા 

સધુાયો કયલો શોમ એની ફાજુભા આ઩ેર EDIT ફટન દફાલવુ.ં  

4.4 આભ કયલાથી Loan અથલા Advances ની યકભો બયલા ભાટેના ખાના આ઩ભે઱ે જુની જે ઩ણ યકભો 

શળે એ આલેરી જોલા ભ઱ળે. 

4.5 શલે Loan અથલા Advances ની નલી ભાહશતી કઇ યીતે સધુાયલાની ળરૂઆત કયલી એ જોઇએ. 

4.6 ઉ઩ય મજુફ કયલાથી Employee Loan/Advance Transaction લા઱ા બાગની તભાભ ભાહશતી અગાઉ 

પ્રભાણે આલળે. 

4.7 Allotment/Order No. ભા Employee જે ઩ત્ર દ્વાયા Loan અથલા Advances ની પા઱લણી કયલાભા આલી 

શોમ એ Allotment/Order નફંય રખલો.(પક્ત OUTWORD નફંય ના આકડા જ રખલા.) 

4.8 Dated: ભા Employee જે ઩ત્ર દ્વાયા Loan અથલા Advances ની પા઱લણી કયલાભા આલી શોમ એ 

Allotment/Order ની તાયીખ આ઩લી.(તાયીખો આ઩લી જરૂયી છે. તાયીખ ફાજુભા આ઩ેરા Calendar ના ફટન ઩યથી જ ઩વદં કયલી) 

4.9 શલે Loan અથલા Advances ની યકભો બયલા ભાટેના ખાના ભા જુની યકભો જોલા ભ઱ળે આ તભાભ 

યકભો પયજીમાત 0.00 કયલી અને ઩શરેેથી A. Total Amount ભા Loan અથલા Advances ની કુર યકભ 

રખલી. B. Installment Amount ભા દય ભાવે કેટરી યકભ ક઩ાલલા ભાગતા શોમ તે યકભ આ઩લી. C. Tot. 

Installment ભા Loan અથલા Advances કુર કેટરા શ્તાભા ઩યત કયલાની છે એ રખવુ.ં D. Tot. Left 

Installment ભા Loan અથલા Advances ના કેટરા શ્તા ચકુલલાના ફાકી છે એ રખવુ.ં (નલી Loan અથલા 

Advances શોમ કે જુની રોન ભા સધુાયો શોમ Tot. Installment અને Tot. Left Installment આ ફન્ને શ્તા વયખા જ આલળે.)  E. અને Balance 

Amount અશં યકભ આ઩ભે઱ે આલળે યકભ આ઩ભે઱ે રાલલા ભાટે પયજીમાત કી-ફોડટ ઩યથી ટેફ કી

 દફાલલી. F. અંતભા આ઩ેર Suppress Check Box ઩ય પક્ત ત્માયેજ ખયાની વનળાની કયલી 

જ્માયે Loan અથલા Advances ની ક઩ાત ફધં કયલી શોમ.   

5. ઉ઩ય જણાવ્મા મજુફ કમાટ ફાદ UPDATE ફટન દફાલવુ.ં  UPDATE કયતા જેતે Employee ના List of 

Employee Loan/Advance Details લા઱ા બાગભા જેતે Loan અથલા Advances સધુયેરી જોલા ભ઱ળે. 
* જોલા ભ઱ે છે ત્મા ંભાહશતી પયજીમાત છે.  Save, Update, Process, Unprocessed, Assign અને Delete તભાભ ફટન દફાલતા જેતે ફટનનો Massage જોલા 

ભ઱ળે. જેભકે Record updated successfully, Record deleted successfully, Salary  processed successfully અને Salary Unprocessed successfully etc. રાર 

કરયનો એયો જુલો. 
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2.3 Insurance Transition 

1. Insurance Transition Form નો ઉ઩મોગ Employee નો નલો Insurance ઉભેયલા, જુના Insurance ભા 

સધુાયા કયલા અથલા તો Insurance ની ક઩ાતને ફધં કયલા થામ છે.  (જેભના જુના Insurance ચાલ ુશોમ એભના નલા 

Insurance ઉભેયલા નશં અને Insurance ફધં કયલા ભાટે કોઇ ઩ણ Insurance Delete કયલા નશં)  

 

2. Insurance Transition Form ખોરતા ઉ઩ય પ્રભાણે આલળે. અશં નલા Insurance કઇ યીતે ઉભેયલા એ 

જોઇશુ.ં 

2.1 નલા Insurance ઉભેયલા પ્રથભ Employee Code લા઱ા List Box ભાથી Employee નુ ંનાભ ઩વદં કયો. 

2.2 નાભ ઩વદં કયતા Employee Name, Designation અને Department આ઩ભે઱ે આલળે. 

2.3 ત્માય ફાદ Insurance Name ના list Box ભા આ઩ને તભાભ પ્રકયના Insurance જોલા ભ઱ળે. આ઩ના 

Insuranceની ઩વદંગી આ઩ો. (અશં ફે પ્રકાયના Insurance છે. 1. GSLI 2.LIC) 

2.4  GSLI અને LIC કઇ યીતે ઉભેયાળે એ જોશુ ંInsurance Name લા઱ા list Box ભા GSLI/ LIC ઩વદં કયવુ.ં 

2.5 શલે GSLI Group લા઱ા list Box ભાથી Employee નુ ંGSLI Group ઩વદં કયો. (LIC ભાટે રાગ ુ઩ડત ુ ંનથી) 

2.6 આભ કયલાથી Monthly Installment, Savings Premium, Security Premium અને Risk Premium ના 

ખાનાભા યકભો આ઩ભે઱ે આલળે. (LIC ભાટે પક્ત Monthly Installment ના ખાનાભા દય ભાવે કેટરી ક઩ાત 

કયલી છે એ રખવુ ંફાકીન ુ ંLIC ભાટે રાગ ુ઩ડત ુ ંનથી) 

2.7 ત્માય ફાદ Insurance Code ના ખાનાભા Insurance નો નફંય રખલો.  

2.8 Dated: ભા Insurance ચાલ ુથમાની તાયીખ આ઩લી.  (તાયીખો આ઩લી જરૂયી છે. તાયીખ ફાજુભા આ઩ેરા Calendar ના ફટન 

઩યથી જ ઩વદં કયલી) 

2.9 Last Insurance Date: ભા Insurance ઩યુો થતો શોમ એ તાયીખ આ઩લી.  (તાયીખો આ઩લી જરૂયી છે. તાયીખ ફાજુભા 

આ઩ેરા Calendar ના ફટન ઩યથી જ ઩વદં કયલી) 

2.10 Total Contribution: ભા જો નલો Insurance શોમ તો 0 રખવુ.ં 

2.11 Total Installments: ભા જો નલો Insurance શોમ તો 0 રખવુ ં

2.12 Insurance Details અને: ભા Insurance ને રાગ ુ઩ડતી કોઇ નંધ રખલી શોમ તો રખી ળકામ છે. 

2.13 અંતભા આ઩ેર Suppress Check Box ઩ય પક્ત ત્માયેજ ખયાની વનળાની કયલી જ્માયે  Insurance ની  

ક઩ાત ફધં કયલી શોમ.   

2.14 Remarks: ભા Insurance ને રાગ ુ઩ડતી કોઇ નંધ રખલી શોમ તો રખી ળકામ છે. 

3. ઉ઩ય જણાવ્મા મજુફ કમાટ ફાદ SAVE ફટન દફાલવુ.ં SAVE કયતા જેતે Employee ના List of Insurance 

Transaction Details લા઱ા બાગભા જેતે Insurance ઉભેયામેરો જોલા ભ઱ળે. 

4. શલે જુના Insurance ભા સધુાયા કઇ યીતે કયલા એ જોઇશુ.ં  
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4.1 જુના Insurance ભા સધુાયો કયલા ભાટે પ્રથભ Employee Code લા઱ા List Box ભાથી Employee નુ ં

નાભ ઩વદં કયો. 

4.2 જે Employee ઩વદં કમો શળે એ Employee ની અગાઉ જે ઩ણ Insurance ની ક઩ાત ચાલુ ંશળે એ List 

of Insurance Transaction Details લા઱ા બાગભા જોલા ભ઱ળે.  

4.3 અશં List of Insurance Transaction Details લા઱ા બાગભા જોલા ભ઱તા Insurance ભા સધુાયો કયલો 

શોમ એની ફાજુભા આ઩ેર EDIT ફટન દફાલવુ.ં  

4.4 આભ કયલાથી Insurance ની યકભો બયલા ભાટેના ખાના આ઩ભે઱ે જુની યકભો શળે એ આલેરી જોલા 

ભ઱ળે. 

4.5 શલે GSLI Group લ઱ા list Box ભાથી Employee નુ ં GSLI Group ઩વદં કયો.  (જો GSLI નુ ંGroup 

ફદરાત ુ ંશોમ તો. LIC ભાટે રાગ ુ઩ડત ુ ંનથી) 

4.6 આભ કયલાથી Monthly Installment, Savings Premium, Security Premium અને Risk Premium ના 

ખાનાભા યકભો આ઩ભે઱ે આલળે.  (LIC ભાટે પક્ત Monthly Installment ના ખનાભા દય ભાવે કેટરી ક઩ાત 

કયલી છે એ રખવુ ંફાકીન ુ ંLIC ભાટે રાગ ુ઩ડત ુ ંનથી) 

4.7 ત્માય ફાદ Insurance Code ના ખાનાભા Insurance નો નફંય ખોટો શળે તો અશં થી સધુાયો કયલો.  

4.8 Dated: ભા Insurance ચાલ ુથમાની તાયીખ આ઩લી.  (તાયીખો આ઩લી જરૂયી છે. તાયીખ ફાજુભા આ઩ેરા Calendar ના ફટન 

઩યથી જ ઩વદં કયલી) 

4.9 Last Insurance Date: ભા Insurance ઩યુો થતો શોમ એ તાયીખ આ઩લી.  (તાયીખો આ઩લી જરૂયી છે. તાયીખ ફાજુભા 

આ઩ેરા Calendar ના ફટન ઩યથી જ ઩વદં કયલી) 

4.10 Total Contribution: ભા શાર સધુી જેતે Insurance ભા કુર કેટરી યકભ ક઩ાલી છે એ રખવુ.ં 

4.11 Total Installments: ભા શાર સધુી જેતે Insurance ભા કુર કેટરા શ્તા બયેર છે એ રખવુ.ં 

4.12 Insurance Details: ભા Insurance ને રાગ ુ઩ડતી કોઇ નંધ રખલી શોમ તો રખી ળકામ છે. 

4.13 અંતભા આ઩ેર Suppress Check Box ઩ય પક્ત ત્માયેજ ખયાની વનળાની કયલી જ્માયે  Insurance ની  

ક઩ાત ફધં કયલી શોમ.   

4.14 Remarks: ભા Insurance ને રાગ ુ઩ડતી કોઇ નંધ રખલી શોમ તો રખી ળકામ છે. 

3. ઉ઩ય જણાવ્મા મજુફ કમાટ ફાદ UPDATE ફટન દફાલવુ.ં UPDATE કયતા જેતે Employee ના List of 

Insurance Transaction Details લા઱ા બાગભા જેતે Insurance સધુયેરો જોલા ભ઱ળે.  
* જોલા ભ઱ે છે ત્મા ંભાહશતી પયજીમાત છે.  Save, Update, Process, Unprocessed, Assign અને Delete તભાભ ફટન દફાલતા જેતે ફટનનો Massage જોલા 

ભ઱ળે. જેભકે Record updated successfully, Record deleted successfully, Salary  processed successfully અને Salary Unprocessed successfully etc. રાર 

કરયનો એયો જુલો. 
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2.4 Employee Attendance 

1. Employee Attendance Form નો ઉ઩મોગ Employee નો જે ભાવનો ઩ગાય ફનાલલો શોમ એ ભાવની 

શાજયી આ઩લા ભાટે થામ છે. 

 

 2. અશં આ઩ને Employee ળોધલા ભાટે ઘણા Option આ઩ેર છે. જેભકે... 

2.1 Employee Code  2.2 Manual Employee Code  

2.3 Employee name   2.4 DDO 

2.5 Location   2.6 Department 

2.7 Designation   2.8 Nature Type 

2.9 Posting City  2.10 Fund Type 

2.11 Short By   2.12 Budget Head 

2.13 Month   2.14 Head Description 

2.15 Year   2.16 PF Type 

2.17 Employee Type 

3. ઉ઩ય દળાટલેર તભાભ Employee ળોધલા ભાટે ના Option ભાથી આ઩ એક કયતા લધાયે Option ઩ણ 

઩વદં કયી Employee ળોધી ળકો છે. (Fund Type, PF Type અને Employee Type ની ઩વદંગી ઩ય ખાવ ધ્માન આ઩વુ.ં) 

4. અને અંતભા VIEW ફટન દફાલતા તભાભ Option ના Selection પ્રભાણે Employee Search કયી 

ફતાલળે. 

5. અશં આ઩ને ત્રણ બાગો જોલા ભ઱ળે. 1. List of Employee (Attendance Not Marked) 2. List of 

Employee (Attendance Marked) 3. List of Employee (Attendance Locked) 

5.1 List of Employee (Attendance Not Marked) અશં જેભને Attendance આ઩લાની ફાકી છે એલા 

Employee જોલા ભ઱ળે. 

5.2 List of Employee (Attendance Marked) અશં જેભને Attendance આ઩ી છે એલા Employee જોલા 

ભ઱ળે. 

5.3 List of Employee (Attendance Locked) અશં જેભને Attendance ઩ણ આ઩ી છે અને Salary ઩ણ 

આ઩ી છે એલા Employee જોલા ભ઱ળે. 

6. List of Employee (Attendance Not Marked) અશં ફતાલેર નાભોના List ભાથંી આ઩ને જે Employee 

ની Attendance આ઩વુ ંશોમ તે Employee ના નાભની વાભેલા઱ા Check Box ભા ખયાની વનળાની કયી નીચે 
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જોલા ભ઱ત ુ ંPROCESS ફટન દફાલો. આભ કયલાથી Employee ની Attendance PROCESS થઇ જળે. અને 

List of Employee (Attendance Marked) લા઱ા બાગભા જેતે Employee જોલા ભ઱ળે. (જેભને Attendance ના 

આ઩લાની શોમ એ Employee ના નાભની વાભેલા઱ા Check Box ભા ખયાની વનળાની કયલી નશં.) 

7. List of Employee (Attendance Marked) અશં Attendance PROCESS થઇ શળે એલા Employee જોલા 

ભ઱ળે જો કોઇ Employee ને ભરુથી Attendance અ઩ામ શોમ તો List of Employee (Attendance Marked) 

લા઱ા બાગભાથંી Employee ના નાભની વાભે લા઱ા Check Box ભા ખયાની વનળાની કયી નીચે જોલા ભ઱ત ુ ં

UNPROCESS ફટન દફાલો. આભ કયલાથી Employee ની Attendance UNPROCESS થઇ જળે. અને List of 

Employee (Attendance Not Marked) લા઱ા બાગભા જેતે Employee જોલા ભ઱ળે. 

8. List of Employee (Attendance Locked) અશં જેભને Attendance ઩ણ આ઩ી છે અને Salary ઩ણ આ઩ી 

છે એલા Employee જોલા ભ઱ળે.  જો કોઇ Employee ની Attendance UNPROCESS કયાલલી શોમ અને એ 

Employee આ઩ને List of Employee (Attendance Locked) લા઱ા બાગભા જોલા ભ઱તા શોમ તો એ 

Employee ની પ્રથભ Salary UNPROCESS કયાલલી. આભ કયલાથી એ  Employee List of Employee 

(Attendance Marked) લા઱ા બાગભા જોલા ભ઱ળે અને ત્માય ફાદ સ્ટે઩ 7 કયવુ.ં 

  
* જોલા ભ઱ે છે ત્મા ંભાહશતી પયજીમાત છે.  Save, Update, Process, Unprocessed, Assign અને Delete તભાભ ફટન દફાલતા જેતે ફટનનો Massage જોલા 

ભ઱ળે. જેભકે Record updated successfully, Record deleted successfully, Salary  processed successfully અને Salary Unprocessed successfully etc. રાર 
કરયનો એયો જુલો. 
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2.5 Attendance Adjustment 

1. Attendance Adjustment Form નો ઉ઩મોગ Employee નો જે ભાવનો ઩ગાય ફનાલલો શોમ એ ભાવભા 

કેટરા હદલવ શાજય યશરે છે એ પ્રભાણે શાજય હદલવો રખલા તેભજ ફદરી ના લખતોભા જ્માયે ફે DDO 

ભા ઩ગાય કયલાનો શોમ છે ત્માયે કયલાભા આલે છે. 

 

2. અશં આ઩ને Employee ળોધલા ભાટે ઘણા Option આ઩ેર છે. જેભકે... 

2.1 Employee Code  2.2 Manual Employee Code  

2.3 Employee name   2.4 DDO 

2.5 Location   2.6 Department 

2.7 Designation   2.8 Nature Type 

2.9 Posting City  2.10 Fund Type 

2.11 Short By   2.12 Budget Head 

2.13 Month   2.14 Head Description 

2.15 Year   2.16 PF Type 

2.17 Employee Type 

3. ઉ઩ય દળાટલેર તભાભ Employee ળોધલા ભાટે ના Option ભાથી આ઩ એક કયતા લધાયે Option ઩ણ 

઩વદં કયી Employee ળોધી ળકો છે. (Fund Type, PF Type અને Employee Type ની ઩વદંગી ઩ય ખાવ ધ્માન આ઩વુ.ં) 

4. અને અંતભા VIEW ફટન દફાલતા તભાભ Option ના Selection પ્રભાણે Employee Search કયી 

ફતાલળે. 
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5. આભ કયલાથી ઉ઩ય મજુફ List of Employee (Attendance Marked) લા઱ો બાગ જોલા ભ઱ળે. જેભા 

આ઩ને મખુ્મ TDays, Present, PDays, FPT અને SD જોલા ભ઱ળે. 

6. અશં આ઩ને જોલા ભ઱તા નાભો ભાથી જેભની Attendance Adjustment કયલી શોમ એભના નાભની 

વાભે આ઩ેર Present ભા જેટરા હદલવો શાજય યહ્યા શોમ તે રખવુ ંઅને પયજીમાત કી-ફોડટ ઩યથી ટેફ કી

 દફાલલી. 

7. આભ કયલીથી PDays ના ખાનાભા જેટરા હદલવો નો ઩ગાય ચકુલલાનો થળે એ આલળે. 

8. FPT Check Box ભા ખયાની વનળાની ત્માયેજ કયલી જ્માયે કોઇ Employee નો ઩યેુ઩યુો PT એકજ DDO ભા 

ક઩ાત કયલાનો શોમ. 

9. SD Check Box ભા ખયની વનળાની ત્માયેજ કયલી જ્માયે કોઇ Employee ની કોઇ ઩ણ ક઩ાત કયાલલી ન 

શોમ. (SD Check Box ભા ખયની વનળાની કયતા ંPT ઩ણ ક઩ાતો નથી અને જો Employee ની અમકુ જ ક઩ાતો કયલીની શોમ તો Lone અને Insurance ના 

Form ઉ઩યથી Suppress Check Box ઩ય ખયાની વનળાની કયલી તેનજ Employee Master form ઩યથી PT તેભજ અન્મ ક઩તો 0.00 કયલાથી જેતે ક઩ાત થળે 

નશં અને આ યીતે જો કોઇ અન્મ DDO ભા ક઩ાતોન ુ ંAdjustment કયેર શોમ અને એ Employee આ઩ના DDO ભા ફદરી થમા ફાદ જોલા ભ઱ે તો આલા 

Employee ની તભાભ ઩ગાયને રગતી ભાહશતી ચકાવલી પયજીમાત છે.)   

10. અને ઉ઩ય મજુફ કમાટ ફાદ નીચે જોલા ભ઱ત ુ ં SAVE ફટન દફાલવુ.ં આભ કયલાથી Attendance 

Adjustment થઇ જળે. 

* જોલા ભ઱ે છે ત્મા ંભાહશતી પયજીમાત છે.  Save, Update, Process, Unprocessed, Assign અને Delete તભાભ ફટન દફાલતા જેતે ફટનનો Massage જોલા 

ભ઱ળે. જેભકે Record updated successfully, Record deleted successfully, Salary  processed successfully અને Salary Unprocessed successfully etc. રાર 

કરયનો એયો જુલો. 

2.6 Auto Salary Process 

1. Auto Salary Process Form નો ઉ઩મોગ Employee નો જે તે ભાવનો ઩ગાય ફનાલલા ભાટે થામ છે. 

 

2. અશં આ઩ને Employee ળોધલા ભાટે ઘણા Option આ઩ેર છે. જેભકે... 

2.1 Employee Code  2.2 Manual Employee Code  

2.3 Employee name   2.4 DDO 

2.5 Location   2.6 Department 

2.7 Designation   2.8 Nature Type 

2.9 Posting City  2.10 Fund Type 

2.11 Short By   2.12 Budget Head 
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2.13 Month   2.14 Head Description 

2.15 Year   2.16 PF Type 

2.17 Employee Type 

3. ઉ઩ય દળાટલેર તભાભ Employee ળોધલા ભાટે ના Option ભાથંી આ઩ એક કયતા લધાયે Option ઩ણ 

઩વદં કયી Employee ળોધી ળકો છે. (Fund Type, PF Type અને Employee Type ની ઩વદંગી ઩ય ખાવ ધ્માન આ઩વુ.ં) 

4. અને અંતભા VIEW ફટન દફાલતા તભાભ Option ના Selection પ્રભાણે Employee Search કયી 

ફતાલળે. 

5. અશં આ઩ને ત્રણ બાગો જોલા ભ઱ળે. 1. List of Employee (Salary Not Processed) 2. List of Employee 

(Salary Processed) 3. List of Employee (Salary Locked) 

5.1 List of Employee (Salary Not Processed) અશં જેભને Salary Processed કયલીની ફાકી છે એલા 

Employee જોલા ભ઱ળે. 

5.2 List of Employee (Salary Processed) અશં જેભને Salary Processed કયી છે એલા Employee જોલા 

ભ઱ળે. 

5.3 List of Employee (Salary Locked) અશં જેભની Salary Locked થામ છે એલા Employee જોલા ભ઱ળે. 

6. List of Employee (Salary Not Processed) અશં ફતાલેર નાભોના List ભાથી આ઩ને જે Employee ની 

Salary Process કયાલલી શોમ તે Employee ના નાભની વાભે લા઱ા Check Box ભા ખયાની વનળાની કયી 

નીચે જોલા ભ઱ત ુ ં PROCESS ફટન દફાલો. આભ કયલાથી Employee ની Salary Process થઇ જળે. અને 

List of Employee (Salary Processed) લા઱ા બાગભા જેતે Employee જોલા ભ઱ળે. (જેભની Salary Processed 

આ઩લાની ન શોમ એ Employee ના નાભની વાભે લા઱ા Check Box ભા ખયાની વનળાની કયલી નશં.) 

7. List of Employee (Salary Processed) અશં Salary Process થઇ શળે એલા Employee જોલા ભ઱ળે જો 

કોઇ Employee ને ભરુથી Salary Process અ઩ામ શોમ તો List of Employee (Salary Processed) લા઱ા 

બાગ ભાથી Employee ના નાભની વાભે લા઱ા Check Box ભા ખયાની વનળાની કયી નીચે જોલા ભ઱ત ુ ં

UNPROCESS ફટન દફાલો. આભ કયલાથી Employee ની Salary UNPROCESS થઇ જળે. અને List of 

Employee (Salary Not Processed) લા઱ા બાગભા જેતે Employee જોલા ભ઱ળે. (UNPROCESS ત્માયેજ કયવુ ં

જ્માયે Salary ફની ગમા ફાદ સધુાયો આવ્મો શોમ અથલા ભરુથી કોઇ સધુાયો ફાકી યશમો શોમ. આલા 

વભમે પ્રથભ સધુાયો કયલો અને Auto Salary Process Form નો ઉ઩મોગ કયી જેતે Employee ની Salary 

UNPROCESS કયી તયતજ PROCESS કયાલી દેલી. INCOME TAX જો સધુાયેરો શોમ તો UNPROCESS અને 

PROCESS કયાવ્મા ફાદ પયી સધુાયલો પયજીમાત છે. 

8. List of Employee (Salary Locked) અશં જેભની Salary Locked થઇ છે એલા Employee જોલા ભ઱ળે. 

અશં એલાજ Employee જોલાભ઱ળે જેભની Salary SERVER ROOM ભાથી Locke કયલાભા આલી શોમ અને 

જો એ Employee ની જે તે ભાવ ઩છી ના ફીજા ભાવની Salary Process કયલાભા ંઆલી શોમ. જો કોઇ 

Employee ની Salary ભા સધુાયો કયલો શોમ તો SERVER ROOM ભાથંી Lock કયેર શોમ તો SERVER ROOM 

નો વ઩ંકટ  કયી Lock ખોરાલવુ ંઅને ત્માય ફાદ સ્ટે઩ 7 કયવુ.ં 
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* જોલા ભ઱ે છે ત્મા ંભાહશતી પયજીમાત છે.  Save, Update, Process, Unprocessed, Assign અને Delete તભાભ ફટન દફાલતા જેતે ફટનનો Massage જોલા 

ભ઱ળે. જેભકે Record updated successfully, Record deleted successfully, Salary  processed successfully અને Salary Unprocessed successfully etc. રાર 

કરયનો એયો જુલો. 

2.7 Manual Income Tax / Income Tax Adjustment 

1. Manual Income Tax / Income Tax Adjustment Form નો ઉ઩મોગ Employee ની જેતે ભાવ ની Income 

Tax ની ક઩ાત ભા સધુાયા લધાયા કયલા થામ છે. (આ Form ઉ઩ય Employee જોલા ભાટે Salary Process કયલી જરૂયી 

છે. અને Salary Unprocessed કયવ્મા ફાદ જો Income Tax ભા સધુાયો કયેર શળે તો એ સધુાયો ઩ાછો કયલો જરૂયી છે.)  
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2. અશં આ઩ને Employee ળોધલા ભાટે ઘણા Option આ઩ેર છે. જેભકે... 

2.1 Employee Code  2.2 Manual Employee Code  

2.3 Employee name   2.4 DDO 

2.5 Location   2.6 Department 

2.7 Designation   2.8 Nature Type 

2.9 Posting City  2.10 Fund Type 

2.11 Month   2.12 Budget Head 

2.13 Year   2.14 Head Description 

2.15 PF Type   2.16 Employee Type 

3. ઉ઩ય દળાટલેર તભાભ Employee ળોધલા ભાટે ના Option ભાથી આ઩ એક કયતા લધાયે Option ઩ણ 

઩વદં કયી Employee ળોધી ળકો છે. (Fund Type, PF Type અને Employee Type ની ઩વદંગી ઩ય ખાવ ધ્માન આ઩વુ.ં) 

4. અને અંતભા VIEW ફટન દફાલતા તભાભ Option ના Selection પ્રભાણે Employee Search કયી 

ફતાલળે. 

 

5. ઉ઩ય મજુફ આવ્મા ફાદ જેતે Employee ની વાભેજે IT ન ુBox આ઩ેર છે એભા જેટરો ઩ણ Income 

Tax ની ક઩ાત કયલાની શોમ એ યકભ રખલી. 

6. અંતભા નીચે જોલા ભ઱ેર SAVE ફટન દફાલવુ.ં આભ કયલાથી IT સધુયળે. (IT ભા સધુાયો કયલા ભાટે Salary 

Unprocess કયાલલાની જરૂય નથી)     

* જોલા ભ઱ે છે ત્મા ંભાહશતી પયજીમાત છે.  Save, Update, Process, Unprocessed, Assign અને Delete તભાભ ફટન દફાલતા જેતે ફટનનો Massage જોલા 

ભ઱ળે. જેભકે Record updated successfully, Record deleted successfully, Salary  processed successfully અને Salary Unprocessed successfully etc. રાર 
કરયનો એયો જુલો. 
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2.8 Manual Arrear Process 

1. Manual Arrear Process Form નો ઉ઩મોગ Employee ની ભ઱લા ઩ાત્ર લધાયાની યકભોની ગણતયી 

કયલા ભાટે થામ છે. અશં આ઩ને ત્રણ બાગો જોલા ભ઱ે છે. 

 

2. પ્રથભ બાગભા આ઩ને Employee ની ઩વદંગી કયી Arrear ફનાલલા ભાટે ના Option આ઩ેર છે. 

જેભકે... 

2.1 DDO   2.2 Financial Year 

2.3 Employee Code  2.4 Employee Name 

2.5 Designation  2.6 Department 

2.7 From Month   2.8 To Month 

2.9 From Year  2.10 To Year 

2.11 Opening Balance 2.12 Arrear Date 

2.13 Fund Type  2.14 PF Type 

2.15 Nature Type   2.16 Employee Type 

2.17 Remarks    

3. ઉ઩ય દળાટલેર તભાભ Optionનો ની ઩વદંગી નીચે પ્રભાણે કયલી. 

3.1 DDO: અશં આ઩ની કચેયીના DDO ની ઩વદંગી કયલી. 

3.2 Financial Year: આ઩ને જે લ઴ટ ન ુ ંArrear ફનાલલાનુ ંશોમ એ લ઴ટની ઩વદંગી આ઩ેર List Box ભાથી 

કયલી. 

3.3 Employee Code: અશં આ઩ેર List box ભાથી જે Employee નુ ંArrear ફનાલલાનુ ંશોમ એભનુ ંનાભ 

઩વદં કયવુ.ં 

3.4 Employee Name: Employee Code ના List Box ભા નાભની ઩વદંગી કયતા અશં ની ભાહશતી 

આ઩ભે઱ે આલેરી જોલા ભ઱ળે. 

3.5 Designation: Employee Code ના List Box ભા નાભની ઩વદંગી કયતા અશં ની ભાહશતી આ઩ભે઱ે 

આલેરી જોલા ભ઱ળે. 

3.6 Department: Employee Code ના List Box ભા નાભની ઩વદંગી કયતા અશં ની ભાહશતી આ઩ભે઱ે 

આલેરી જોલા ભ઱ળે. 
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3.7 From Month: અશં આ઩ેરા List Box ભાથી Employeeનુ ંArrear જે ભાવ થી ચકુલલાનુ ંશોમ એ ભાવ 

ની ઩વદંગી કયલી. 

3.8 To Month: અશં આ઩ેરા List Box ભાથી Employeeનુ ંArrear જે ભાવ સધુી ચકુલલાનુ ંશોમ એ ભાવ 

ની ઩વદંગી કયલી. 

3.9 From Year: અશં આ઩ેરા List Box ભાથી Employeeનુ ંArrear જે લ઴ટ થી ચકુલલાનુ ંશોમ એ લ઴ટ ની 

઩વદંગી કયલી. 

3.10 To Year: અશં આ઩ેરા List Box ભાથી Employeeનુ ંArrear જે લ઴ટ સધુી ચકુલલાનુ ંશોમ એ લ઴ટ ની 

઩વદંગી કયલી. 

3.11 Opening Balance: અશં કોઇ ઩ણ યકભ આ઩લાની જરૂયીમાત જણાતી નથી.   

3.12 Arrear Date: અશં જે તાયીખે Arrear ફનાવ્યુ ંશોમ એ તાયીખ આ઩લી.  (તાયીખો આ઩લી જરૂયી છે. તાયીખ ફાજુભા 

આ઩ેરા Calendar ના ફટન ઩યથી જ ઩વદં કયલી) 

3.13 Fund Type: Employee Code ના List Box ભા નાભની ઩વદંગી કયતા અશં ની ભાહશતી આ઩ભે઱ે 

આલેરી જોલા ભ઱ળે. 

3.14 PF Type: Employee Code ના List Box ભા નાભની ઩વદંગી કયતા અશં ની ભાહશતી આ઩ભે઱ે 

આલેરી જોલા ભ઱ળે. 

3.15 Nature Type: Employee Code ના List Box ભા નાભની ઩વદંગી કયતા અશં ની ભાહશતી આ઩ભે઱ે 

આલેરી જોલા ભ઱ળે. 

3.16 Employee Type: Employee Code ના List Box ભા નાભની ઩વદંગી કયતા અશં ની ભાહશતી આ઩ભે઱ે 

આલેર જોલા ભ઱ળે. 

3.1 Remarks: અશં Arrear ભાટેની કોઇ ઩ણ નંધ રખી ળકામ છે. 

4. ઉ઩ય પ્રભાણે ઩વદંગી કમાટ ફાદ VIEW ફટન દફાલતા Arrear નો ફીજો બાગ  Month Wise Arrear 

Details નીચે મજુફ જોલા ભ઱ળે. 

 

(ઉ઩ય દળાટલેર ભાહશતી જોલાભટે Zoom Option લા઩યલો)  

4.1 અશં આ઩ને ઩વદં કયેર ભાવ પ્રભાણે Drown અને Due યકભો નાખલા ભાટેના Box જોલા ભ઱ળે. (આ 

પ્રોગ્રાભ Internet Explorer ભા ચારતો શોલાના કાયણે અશં આ઩ MS EXCEL પ્રભાણે Copy કે Paste ની વગલડ નો રાબ ભ઱ળે નશં પયજીમાત દયેક ખાનાઓ 

ભા લાયાપયતી ભાઉવ લડે Click કયી તભાભ યકભો દખર કયલાની યશે છે.) 

4.2 અશં આ઩ને ભાવ પ્રભાણે ના ખાનાઓ ફાદ GPF Deduction (%) નુ ંBox આ઩ેર છે જેભા જો Arrear 

ની કુર યકભ ના અમકુ ટકા GPF ભા જભા કયલાના શોમ તો અશં  જભા કયલા ના ટકાનો અંક રખલો કોઇ 

઩ણ વનળાની કયલી નશં. 

4.3 GPF ભા જભા કયલાની યકભ જો ટકાભા ના શોમ અને જો કોઇ યકભ શોમ તો GPF Deduction (%) નુ ં

Box 0.00 યાખી GPF Deduction Amount ના Box ભા યકભ રખી દેલી. 

4.4 Net Amount After GPF Deduction નુ ંBox ભા યકભ CALCULATE કયાવ્મા ફાદ આ઩ ભે઱ે આલળે. 

4.5 Income Tax Amount ના Box ભા જો કોઇ Income Tax ની ક઩ાત કયલાની શોમ તો જેતે યકભ નાખલી. 
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4.2 ઉ઩ય પ્રભાણે પક્ત Drown, Due, GPF Deduction (%), GPF Deduction Amount અને Income Tax 

Amount ની યકભો નાખી નીચે આ઩ેર CALCULATE ફટન દફાલવુ.ં આભ કયલાથી Diff ના ખાનાની 

તભાભ યકભો આ઩ભે઱ે આલળે અને Drown અને Due ના Total અને Net Amount After GPF Deduction 

઩ણ આલેરા જોલા ભ઱ળે. 

4.3 CALCULATE કયાવ્મા ફાદ ફાજુભા આ઩ેર UPDATE ફટન દફાલવુ,ં આભ કયલાથી Arrear Save થઇ 

જળે. (અશં ભ઱ેરા તભાભ Arrear તેભજ અન્મ Supply Bill UPDATE કયેર શળે તોજ આખા લ઴ટ ના તભાભ Report ઉ઩ય આ યકભો જોલા ભ઱ળે.) 

5. Arrear નો ત્રીજો બાગ છે Arrear Details List અશં આ઩ને પ્રથભ બાગભા ના Employee Code ભાથી 

નાભ ઩વદં કયતા જેતે Employee એ શાર સધુી જે કોઇ ઩ણ Arrear રીધેર શળે એ તભાભ Arrear નુ ં

રીસ્ટ જોલા ભ઱ળે.  

6. શલે જો આ઩ UPDATE કયેર Arrear ની Print રેલા ભાગતા શોમ તો અનુ ંક્રભ પ્રભાણે સ્ટે઩ 1, 3, 3.1, 

3.2 અને 3.3 કયો આભ કયલા થી Arrear Details List ભા આ઩ે ઩વદં કયેર Employeeનુ ંશાર સધુી જે 

કોઇ ઩ણ Arrear રીધેર શળે એ તભાભ Arrear નુ ંરીસ્ટ જોલા ભ઱ળે આ઩ે જે Arrear ની Print કયલી શોમ 

એ Arrear ની રાઇન ભાના EDIT ફટન દફાલવુ ંઆભ કયલાથી નીચે મજુફ આલળે.  

 

7. અશં આ઩ને PRINT ફટન જોલા ભ઱ળે આ ફટન દફાલલાથી Arrear Report જોલા ભ઱ળે. 

8.  Arrear Details List લા઱ા બાગભા આ઩ને EDIT ફટન જોલા ભ઱ે છે એ ફટન નો ઉ઩મોગ Arrear ની 

Print રેલા તેભજ Arrear ની ભરુો સધુાયલા કયલાભા આલે છે. 

9. અને DELETE ફટનનો ઉ઩મોગ Arrear DELETE કયલા ભાટે કયલાભા આલે છે.

 Arrear Report: 

  

(Arrear ફે અથલા લધ ુલ઴ટ ન ુશોમ તો આ઩ણા આ Programe ભા યકભો દખર કયતા ખફુજ વભમ રાગતો શોલાના કાયણો ને ધ્માન ઩ય રેતા જો  ફે અથલા 

લધ ુલ઴ટ ન ુશોમ તો આ Arrear આ઩ે MS  EXCEL ભા ફનાલી Arrear ચકુલી આ MS  EXCEL ફનાલેર Arrear નો પક્ત Drown અને Due નો કુર વયલા઱ો જે 

તાયીખે Arrear ઩ાવ કયાલેર શોમ તે તાયીખ Arrear Date ભા આ઩વુ ંઅને From Month અને To Month ભા વયખાજ ભાવ ઩વદં કયલા અને From Yaer અને 

To Year ભા વયખાજ લ઴ટની ઩વદંગી કયલી. જેભકે  Arrear Date ભા જો 01/03/2011 શોમ તો From Month અને To Month ભા March તેભજ From Yaer અને 
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To Year ભા 2011 ઩વદં કયવુ ંજેથી Arrear નો ફીજો બાગ Month Wise Arrear Details ભા પક્ત એકજ ભાવ ની ભાહશતી જોલા ભ઱ળે જેભ જે ઩ણ Drown, 

Due, GPF Deduction (%), GPF Deduction Amount અને Income Tax Amount ની યકભો નખલાની થતી શોમ એ નાખી CALCULATE કયાલી UPDATE કયી રેવ ુ ં

અને Report PRINT કયલા ભટે સ્ટે઩ 6 કયી રેવ ુ.ં કુર Arrear યકભ દખર કયલાથી આ યકભો આખા લ઴ટ ના Report ઉ઩ય જોઇ ળકાળે)  

* જોલા ભ઱ે છે ત્મા ંભાહશતી પયજીમાત છે.  Save, Update, Process, Unprocessed, Assign અને Delete તભાભ ફટન દફાલતા જેતે ફટનનો Massage જોલા 

ભ઱ળે. જેભકે Record updated successfully, Record deleted successfully, Salary  processed successfully અને Salary Unprocessed successfully etc. રાર 

કરયનો એયો જુલો. 

2.9 Leave Transition 

1. Leave Transition Form નો ઉ઩મોગ Employee ભજુંય થમેરી યજાઓની ભાહશતી આ઩લા કયલાભા ં

આલે છે. Leave Transition Form નીચે મજુફ છે.

 

2. અશં Employee ળોધલા ભાટે ઘણા Option આ઩ેર છે. જેભકે... 

2.1 DDO    2.2 Employee Code  

2.3 Employee name  2.4 Leave Type 

2.5 Designation  2.6 Current Leave 

2.7 Department  2.8 Earned Leave 

2.9 LTC Name  2.10 Total Balanced Leave 

2.11 From Date  2.12 To Date 

2.13 Remarks 

3. અશં Employee Code લા઱ા List Box ભાથી Employee નુ ંનાભ ઩વદં કયો. આભ કયલાથી Employee 

ની અગાઉની તભાભ યજાઓની ભાહશતી નીચે List Of Leaves Taken ના બાગભા ંજોલા ભ઱ળે.  

4. જો નલી યજાઓની ભાહશતી નાખલી શોમ તો પ્રથભ Employee Code લા઱ા List Box ભાથી Employee 

નુ ંનાભ ઩વદં કયી Leave Type લા઱ા List Box ભાથી Leave Type ઩વદં કયો જેભકે Casual Leave કે Pay 

Leave ઩વદં કયો. આભ કયલાથી Current Leave, Earned Leave અને Total Balanced Leave આ઩ ભે઱ે 

આલળે. 
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5. શલે From Date અને To Date ભા ંયજાઓની તાયીખો ઩વદં કયી  CALCULATE ફટન દફાલવુ.ં આભ 

કયલાથી નીચે મજુફ જોલા ભ઱ળે. 

 

6. ઉ઩ય પ્રભાણે આવ્મા ફાદ Leave Type ભા ંLeave Type ઩વદં કયી Half Day ના Check Box ભા ંજો 

Half Day Leave શળે તો જેતે Date ની વાભેના Check Box ભા ંખયાની વનળાની કયલી અને જો કોઇ નંધ 

રખલી શોમે તો જેતે Remarks ના BoX ભા ંરખી દેવ ુ.ં 

7. અંતભા SAVE ફટન દફાલવુ.ં આભ કયલાથી નલી યજાની ભાહશતી List Of Leaves Taken ના Box ભા ં

જોલા ભ઱ળે.  
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3. Payroll Reports 

1. Payroll Reports ભા Salary Slip / Register Reports, Deduction Details, GPF Change Statement, Bank 

Statement, Vacant Post List, Salary Difference Register, Month/Year Wise Register, Increment 

Certificate, List of Employee Month Wise અને Leave Transaction Report જોલા ભ઱ળે. 

  

3.1 Salary Slip / Register Reports 

1. Salary Slip / Register Reports Form નો ઉ઩મોગ ઩ગાય ફીર ફનાલલાભા ઉ઩મોગભા આલતા Salary 

Slip / Register ની નકર Print કયલા થામ છે. નીચે જોલા ભ઱તા તભાભ Report Salary Slip / Register 

Reports Form ઉ઩યથી Print કયી ળકામ છે. જેભા મખુ્મ Monthly Salary Slip થી Monthly GSLI Statement 

[Form C] સધુીના તભાભ Report Print કયલા ફાકીના અન્મ Report ના Print રેલા નશં.  

 

1.1 Salary Slip / Register Reports Form નીચે મજુફ છે.  
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1.2. અશં આ઩ને Employee ળોધલા ભાટે ઘણા Option આ઩ેર છે. જેભકે... 

1.2.1 Employee Code  1.2.2 Manual Employee Code  

1.2.3 Employee name  1.2.4 DDO 

1.2.5 Location  1.2.6 Department 

1.2.7 Designation   1.2.8 Nature Type 

1.2.9 Posting City  1.2.10 Fund Type 

1.2.11 Month   1.2.12 Short By 

1.2.13 Year   1.2.14 Row In a Page 

1.2.15 Report Type  1.2.16 Budget Head  

1.2.17 PF Type  1.2.18 Head Description 

1.2.18 Employee Type 

1.3. ઉ઩ય દળાટલેર તભાભ Employee ળોધલા ભાટે ના Option ભાથી આ઩ એક કયતા લધાયે Option ઩ણ 

઩વદં કયી Employee ળોધી ળકો છે. (Report Type, Fund Type, PF Type અને Employee Type ની ઩વદંગી ઩ય ખાવ ધ્માન આ઩વુ.ં) 

1.4. અને અંતભા VIEW ફટન દફાલતા તભાભ Option ના Selection પ્રભાણે Employee Search કયી નીચે 

પ્રભાણે જોલા ભ઱ળે

. 

1.5. ઉ઩ય પ્રભાણે કમાટ ફાદ PREVIEW ફટન દફાલલાથી Report જોલા ભ઱ળે. (એક ઩છી એક એભ તભાભ Report  

Report Type, Fund Type, PF Type અને Employee Type ની ઩વદંગી ઩ય ખાવ ધ્માન આ઩ી Print કયી રેલા. Selection ફદરતા ંVIEW અને PREVIEW ફટન 
દફાલવુ)ં 
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2. Salary Slip / Register Reports Form ભા Report Type ના તભાભ Report નીચે મજુફ છે. 
 

 

 

2.1 Monthly Selary Slip 

  

 

 

 

 

2.2 Monthly IT Register 
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2.3 Monthly Prof. Tax Register

 

2.4 Earning Register Consolidated [Budget Wise] 

 

 

2.5 Deduction Register Consolidated [Budget Wise] 
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2.6 Allowances Register Cons. [Budget Wise] 

 

2.7 Pay Bill Forwarding  

 

2.8 Monthly GSLI Statement [Form A]
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2.9 Monthly GSLI Statement [Form B] 

 

2.10 Monthly GSLI Statement [Form C] 
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3.2 Deductions Details 

1. Deductions Details Form નો ઉ઩મોગ ઩ગાય ફીરની ક઩ાતો અંગેના Report Print કયલા ભાટે કયલો.  

1.1 Deductions Details Form નીચે મજુફ છે.  

 

1.2. અશં આ઩ને Employee ળોધલા ભાટે ઘણા Option આ઩ેર છે. જેભકે... 

1.2.1 Employee Code  1.2.2 Manual Employee Code  

1.2.3 Employee name  1.2.4 DDO 

1.2.5 Location  1.2.6 Department 

1.2.7 Designation   1.2.8 Nature Type 

1.2.9 Posting City  1.2.10 Fund Type 

1.2.11 Budget Head  1.2.12 Short By 

1.2.13 Month    1.2.14 Deduction Type 

1.2.15 Year        1.2.16 Head 

1.2.17 Report Type  1.2.18 GSLI Group 

1.2.18 Employee  1.2.19 PF Type 

1.2.20 Employee Type 

 

1.3. ઉ઩ય દળાટલેર તભાભ Employee ળોધલા ભાટે ના Option ભાથી આ઩ એક કયતા લધાયે Option ઩ણ 

઩વદં કયી Employee ળોધી ળકો છે.  (Deduction Type, Head, Fund Type, PF Type અને Employee Type ની ઩વદંગી ઩ય ખાવ ધ્માન 

આ઩વુ.ં) 

1.4. અશં આ઩ને અરગ અરગ Deduction Report Print કયલા ભાટેના ફે Option આ઩ેરા છે. Deduction 

Type અને Head. 

1.5. અને અંતભા VIEW ફટન દફાલતા તભાભ Option ના Selection પ્રભાણે Employee Search કયી નીચે 

પ્રભાણે જોલા ભ઱ળે. 
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1.6. ઉ઩ય પ્રભાણે કમાટ ફાદ PREVIEW ફટન દફાલલાથી Report જોલા ભ઱ળે. (એક ઩છી એક એભ તભાભ 

Deduction Type, Head, Fund Type, PF Type અને Employee Type ની ઩વદંગી ઩ય ખાવ ધ્માન આ઩ી Print કયીરેલા. Selection ફદરતા ંVIEW અને 
PREVIEW ફટન દફાલવુ)ં 

2. Deductions Details Form ભા Deduction Type અને Head ના તભાભ Report નીચે મજુફ છે. નીચે 

ફતાલેર તભાભ Report ઩ગાય ફીર ફનાલલાના કાભભા આલે છે જેથી પક્ત નીચે ફતાલેર Report જ 

Print કયલા અન્મ Report Print કયલીની જરૂયીમાત જણાતી નથી. 
 

2.1 KKNidhi 
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2.2 Contributory Provident Fund Decuction 

 
 

 

2.3 House Rant Deduction  

 
 

 

2.4 Other Deduction  
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2.5 CPF Detail Statement  

 
 

 
 

2.6 General Provident Fund  
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2.7 LIC  

 
 

 
 

2.8 Group Saving Insu. 
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2.9 Festival Advance 

 
 

 
 

2.10 Food Advance 
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3.3 GPF Change Statement  

1. GPF Change Statement Form નો ઉ઩મોગ ભાવ પ્રભાણે GPF ભા કયલાભા આલતા સધુાયા લધાયા જોલા 

તેભજ Print કયલા ભાટે કયલો.  

1.1 . GPF Change Statement Form નીચે મજુફ છે.  

 

1.2. અશં આ઩ને Employee ળોધલા ભાટે ઘણા Option આ઩ેર છે. જેભકે... 

1.2.1 DDO   1.2.2 Location  

1.2.3 Fund Type  1.2.4 Budget Head 

1.2.5 Month   1.2.6 Year 

1.2.7 Employee Type 1.2.8 Short By 

1.2.9 Nature Type    

 

1.3. ઉ઩ય દળાટલેર તભાભ Employee ળોધલા ભાટે ના Option ભાથી આ઩ એક કયતા લધાયે Option ઩ણ 

઩વદં કયી Employee ળોધી ળકો છે. ( Fund Type અને Employee Type ની ઩વદંગી ઩ય ખાવ ધ્માન આ઩વુ.ં) 

1.4. અને અંતભા VIEW ફટન દફાલતા તભાભ Option ના Selection પ્રભાણે Employee Search કયી નીચે 

પ્રભાણે જોલા ભ઱ળે. 

 

1.5. ઉ઩ય પ્રભાણે કમાટ ફાદ PREVIEW ફટન દફાલલાથી Report જોલા ભ઱ળે. (Fund Type અને Employee Type ની 

઩વદંગી ઩ય ખાવ ધ્માન આ઩ી Print કયી રેલા. Selection ફદરતા ંVIEW અને PREVIEW ફટન દફાલવુ)ં 
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2. GPF Change Statement Form ના Report નીચે મજુફ છે.  

2.1 GPF Change Statement 

 

3.4 Bank Statement  

1. Bank Statement Form નો ઉ઩મોગ ભાવ પ્રભાણે Net Pay અંગેન ુBank Statement જોલા તેભજ Print 

કયલા ભાટે કયલો.  

1.1 Bank Statement Form નીચે મજુફ છે.  

 

1.2. અશં આ઩ને Employee ળોધલા ભાટે ઘણા Option આ઩ેર છે. જેભકે... 

1.2.1 Employee Code  1.2.2 Manual Employee Code  

1.2.3 Employee name  1.2.4 DDO 

1.2.5 Location  1.2.6 Department 

1.2.7 Designation   1.2.8 Nature Type 

1.2.9 Posting City  1.2.10 Fund Type 

1.2.11 Month   1.2.12 Budget Head 

1.2.13 Year   1.2.14 Short By 
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1.2.15 Bank        1.2.16 PF Type  

1.2.17 Employee Type  

1.3. ઉ઩ય દળાટલેર તભાભ Employee ળોધલા ભાટે ના Option ભાથી આ઩ એક કયતા લધાયે Option ઩ણ 

઩વદં કયી Employee ળોધી ળકો છે. (Fund Type, PF Type, Bank અને Employee Type ની ઩વદંગી ઩ય ખાવ ધ્માન આ઩વુ.ં) 

1.4. અને અંતભા VIEW ફટન દફાલતા તભાભ Option ના Selection પ્રભાણે Employee Search કયી નીચે 

પ્રભાણે જોલા ભ઱ળે. 

 

1.6. ઉ઩ય પ્રભાણે કમાટ ફાદ PREVIEW ફટન દફાલલાથી Report જોલા ભ઱ળે. (Fund Type, PF Type, Bank અને 

Employee Type ની ઩વદંગી ઩ય ખાવ ધ્માન આ઩ી Print કયી રેલા. Selection ફદરતા ંVIEW અને PREVIEW ફટન દફાલવુ)ં 

2. Bank Statement Form નો Report નીચે મજુફ છે.  

 

2.1 Bank Statement 
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3.5 Vacant Posts List 

1. Vacant Post List Form નો ઉ઩મોગ કુર ભજુંય થમેર જ્ગગ્મા, બયામેર તેભજ ખારી જગ્માની ભાહશતી 

જોલા તેભજ Print કયલા ભાટે કયલો.  

1.1 Vacant Post List Form નીચે મજુફ છે.  

 

1.2. અશં આ઩ને Vacant Post List જોલા ભાટે ઘણા Option આ઩ેર છે. જેભકે... 

1.2.1 DDO   1.2.2 Designation 

1.2.3 Fund Type  1.2.4  Budget Head  

1.2.5 Disipline Name  1.2.6   PF Type  

1.2.7 Nature Type  1.2.8 Employee Type 

1.2.9 Grade  

1.3. ઉ઩ય દળાટલેર તભાભ Vacant Posat Lisat જોલા ભાટે ના Option ભાથી આ઩ એક કયતા લધાયે 

Option ઩ણ ઩વદં કયી Vacant Post List જોઇ ળકો છે.  (Fund Type, PF Type, Disipline Name, Grade અને Employee Type ની 

઩વદંગી ઩ય ખાવ ધ્માન આ઩વુ.ં) 

1.4. અને અંતભા VIEW ફટન દફાલતા તભાભ Option ના Selection પ્રભાણે Vacant Post List નીચે પ્રભાણે 

જોલા ભ઱ળે. 
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1.5. અશં આ઩ને VIEW EXCEL નાભનુ ં ફીજુ એક ફટન ઩ણ આ઩ેર છે જેનો ઉ઩મોગથી Vacant Post List 

MS EXCEL ભા ઩ણ જોઇ ળકળે. VIEW EXCEL ફટન દફાલતા તભાભ Option ના Selection પ્રભાણે Vacant 

Post List નીચે પ્રભાણે જોલા ભ઱ળે. 

 

1.5. અશં ભાહશતીઓ સધુાયી Print કયી ળકાળે. 

3.6 Salary Difference Register 

1. Salary Difference Register Form નો ઉ઩મોગ ચાલ ુભાવ તેભજ આગ઱ ના ભાવ લચ્ચે નો તપાલત 

જોલા તેભજ Print કયલા ભાટે કયલો.  

1.1 Salary Difference Register Form નીચે મજુફ છે.  
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1.2. અશં આ઩ને Employee ળોધલા ભાટે ઘણા Option આ઩ેર છે. જેભકે... 

1.2.1 Employee Code  1.2.2 Manual Employee Code  

1.2.3 Employee name  1.2.4 DDO 

1.2.5 Location  1.2.6 Department 

1.2.7 Designation   1.2.8 Nature Type 

1.2.9 Posting City  1.2.10 Fund Type 

1.2.11 Month   1.2.12 Budget Head 

1.2.13 Year   1.2.14 Short By 

1.2.15 PF Type       1.2.16 Row In Page  

1.2.17 Employee Type  

1.3. ઉ઩ય દળાટલેર તભાભ Employee ળોધલા ભાટે ના Option ભાથી આ઩ એક કયતા લધાયે Option ઩ણ 

઩વદં કયી Employee ળોધી ળકો છે. (Fund Type, PF Type અને Employee Type ની ઩વદંગી ઩ય ખાવ ધ્માન આ઩વુ.ં) 

1.4. અને અંતભા VIEW ફટન દફાલતા તભાભ Option ના Selection પ્રભાણે Employee Search કયી નીચે 

પ્રભાણે જોલા ભ઱ળે. 
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1.6. ઉ઩ય પ્રભાણે કમાટ ફાદ PREVIEW ફટન દફાલલાથી Report જોલા ભ઱ળે. (Fund Type, PF Type,  અને Employee 

Type ની ઩વદંગી ઩ય ખાવ ધ્માન આ઩ી Print કયી રેલા. Selection ફદરતા ંVIEW અને PREVIEW ફટન દફાલવુ)ં 

2. Salary Difference Register Form નો Report નીચે મજુફ છે.  

 

2.1 આ Report ઉ઩ય એલાજ Employee આલળે જેભના ચાલ ુભાવ અને આગ઱ ના ભાવના ઩ગાયભા 

તપાલત શળે. અને એભા ઩ણ જેતે Employee નો ચાલ ુભાવ અને આગ઱ ના ભાવની યકભો ભા તપાલત 

શળે. જેભ કે ઉ઩ય મજુફ Employee નો DA અને CPF Ded. ની યકભો ભા જ તપાલત શોલાથી અશં પક્ત DA 

અને CPF Ded. ની જ યકભો જોલા ભ઱ળે. આ Report આ઩ને ઩ગાયફીર ભા જે સધુાયો કમો છે એ વાચો 

થમો છે કે નશં એ જોલા ભદદભા અલળે.   
 

3.7 Month/Year Wise Register 

1. Month/Year Wise Register Form નો ઉ઩મોગ ભાવ તેભજ લ઴ટ પ્રભાણે ભ઱ેર ઩ગાયની ભાહશતી તેભજ 

Income Tax ની ભાહશતી જોલા તેભજ Print કયલા ભાટે કયલો.  

1.1 Month/Year Wise Register Form નીચે મજુફ છે.  
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1.2. અશં આ઩ને Employee ળોધલા ભાટે ઘણા Option આ઩ેર છે. જેભકે... 

1.2.1 Employee Code  1.2.2 Manual Employee Code  

1.2.3 Employee name  1.2.4 DDO 

1.2.5 Location  1.2.6 Department 

1.2.7 Designation   1.2.8 Nature Type 

1.2.9 Posting City  1.2.10 Fund Type 

1.2.11 Budget Head  1.2.12 Short By 

1.2.13 From Month  1.2.14 To Month  

1.2.15 From Year       1.2.16 To Year  

1.2.17 Report Type   1.2.18 Row In Page  

1.2.19 PF Type  1.2.20 Employee Type 

1.2.21 Class 

1.3. ઉ઩ય દળાટલેર તભાભ Employee ળોધલા ભાટે ના Option ભાથી આ઩ એક કયતા લધાયે Option ઩ણ 

઩વદં કયી Employee ળોધી ળકો છે.  (Month, Year, Employee Name, Manual Employee Code, Report Type, Fund Type, PF Type અને 

Employee Type ની ઩વદંગી ઩ય ખાવ ધ્માન આ઩વુ.ં Employee name ane Manual Employee Code રખી જ Report View કયલો) 

1.4. અને અંતભા VIEW ફટન દફાલતા તભાભ Option ના Selection પ્રભાણે Employee Search કયી નીચે 

પ્રભાણે જોલા ભ઱ળે.

 

1.6. ઉ઩ય પ્રભાણે કમાટ ફાદ PREVIEW ફટન દફાલલાથી Report જોલા ભ઱ળે. (Month, Year, Employee Name, 

Manual Employee Code, Report Type, Fund Type, PF Type અને Employee Type ની ઩વદંગી ઩ય ખાવ ધ્માન આ઩ી Print કયી રેલા. Selection ફદરતા ં
VIEW અને PREVIEW ફટન દફાલવુ)ં  
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2. Month/Year Wise Register Form ના Report નીચે મજુફ છે.  

 

2.1 Salary Regisrer 

 
 

* Salary Regisrer આ઩ને EXCEL ભા ખરેુલુ ંજોલા ભ઱ળે આ઩ અશં જરૂયીમાત પ્રભાણે પેયપાયો કયી Report 

ની Print રઇ ળકો છો.  

2.2 IT Regisrer 

 

 

3.8 Increment Certificate 

1. Increment Certificate Form નો ઉ઩મોગ ઇજાપા અંગેની ભાહશતી તેભજ ઇજાપા છોડમા ઩છીના તપાલતો 

જોલા તેભજ Print કયલા ભાટે કયલો.  

1.1 Increment Certificate Form નીચે મજુફ છે.  
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1.2. અશં આ઩ને Employee Code ના ઘણા Option આ઩ેર છે. આ Option ભા એલાજ Employee જોલા 

ભ઱ળે જેભના આખા લ઴ટભા ઇજાપો છોડેર શળે. અશં થી નાભની ઩વદંગી કયતા ંફાકીની તભાભ ભાહશતી 

આ઩ભે઱ે આલેરી જોલા ભ઱ળે. 

1.7. ઉ઩ય પ્રભાણે કમાટ ફાદ PREVIEW ફટન દફાલલાથી Report જોલા ભ઱ળે. 

2. Increment Certificate Form નો Report નીચે મજુફ છે.  

 

 

3.9 List Of Employee Month Wise 

1. List Of Employee Month Wise Form નો ઉ઩મોગ Employee ની ભાહશતી જોલા તેભજ Print કયલા ભાટે 

કયલો.  

1.1 List Of Employee Month Wise Form નીચે મજુફ છે.  
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1.2. અશં આ઩ને Employee ળોધલા ભાટે ઘણા Option આ઩ેર છે. જેભકે... 

1.2.1 Employee Code  1.2.2 Manual Employee Code  

1.2.3 Employee name  1.2.4 DDO 

1.2.5 Location  1.2.6 Department 

1.2.7 Designation   1.2.8 Grade 

1.2.9 Posting City  1.2.10 Nature Type 

1.2.11 Fund Type  1.2.12 Budget Head 

1.2.13 From DOB  1.2.14 To DOB  

1.2.15 From DOJ       1.2.16 To DOJ 

1.2.17 From DOR       1.2.18 To DOR  

1.2.19 Employee Type 1.2.20 Catgegory Name 

1.2.21 AP Type  1.2.22 Discipline Name 

1.2.23 AF Designation 1.2.24 PF Type 

1.2.25 Month   1.2.26 Short Bye 

1.2.27 Year   1.2.28 Class 

1.3. ઉ઩ય દળાટલેર તભાભ Employee ળોધલા ભાટે ના Option ભાથી આ઩ એક કયતા લધાયે Option ઩ણ 

઩વદં કયી Employee ળોધી ળકો છે.  (Month, Year, Employee Name, Manual Employee Code, DOB, DOR, DOJ, AP Type, Discipline Name, 

Fund Type, PF Type અને Employee Type ની ઩વદંગી ઩ય ખાવ ધ્માન આ઩વુ.ં Employee name ane Manual Employee Code રખીજ Report View કયલો) 

1.4. અને અંતભા VIEW ફટન દફાલતા તભાભ Option ના Selection પ્રભાણે Employee Search કયી નીચે 

પ્રભાણે જોલા ભ઱ળે. 

 

1.5. ઉ઩ય પ્રભાણે કમાટ ફાદ PREVIEW ફટન દફાલલાથી Report જોલા ભ઱ળે. (Month, Year, Employee Name, 

Manual Employee Code, DOB, DOR, DOJ, AP Type, Discipline Name, Fund Type, PF Type અને Employee Type ની ઩વદંગી ઩ય ખાવ ધ્માન આ઩ી Print 

કયી રેલા. Selection ફદરતા ંVIEW અને PREVIEW ફટન દફાલવુ)ં 



 
 

                     CREATED BY CHIRAG NAIK  
          (COMPUTER PROGRAMMER KVK, NAVSARI) 

63 

 

 

3.10 Leave Transaction Report 

1. Leave Transaction Report Form નો ભજુંય કયેર યજાઓની ભાહશતી જોલા તેભજ Print કયલા ભાટે 

કયલો.  

1.1 Leave Transaction Report Form નીચે મજુફ છે

 

1.2. અશં આ઩ને Employee ળોધલા ભાટે ઘણા Option આ઩ેર છે. જેભકે... 

1.2.1 Employee Code  1.2.2 Manual Employee Code  

1.2.3 Employee name  1.2.4 DDO 

1.2.5 Location  1.2.6 Department 

1.2.7 Designation   1.2.8 Nature Type 

1.2.9 Posting City  1.2.10 Primary Short By 

1.2.11 From Date  1.2.12 Secondary Short By 

1.2.13 To Date  1.2.14 Employee Type  

1.2.15 PF Type   1.2.16 Fund Type 
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1.3. ઉ઩ય દળાટલેર તભાભ Employee ળોધલા ભાટે ના Option ભાથી આ઩ એક કયતા લધાયે Option ઩ણ 

઩વદં કયી Employee ળોધી ળકો છે.  (Employee Name, Manual Employee Code, Fund Type, PF Type અને Employee Type ની ઩વદંગી ઩ય 

ખાવ ધ્માન આ઩વુ.ં) 

1.4. અને અંતભા VIEW ફટન દફાલતા તભાભ Option ના Selection પ્રભાણે Employee Search કયી નીચે 

મજુફ જોલા ભ઱ળે. 

 

1.5. ઉ઩ય પ્રભાણે કમાટ ફાદ PREVIEW ફટન દફાલલાથી Report જોલા ભ઱ળે. 

 


